                                                                                       Додаток 1 до наказу Одеського
                                                                                       окружного адміністративного суду
      від 28 січня 2019 року №5- ОС/Д/А 
УМОВИ

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» –
секретаря судового засідання
вул. Фонтанська дорога, 14, м. Одеса, 65062
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· забезпечення фіксування судового процесу технічними засобами і проведення судового засідання в режимі відеоконференції; 

· здійснення формування і оформлення матеріалів судових справ відповідно до Інструкції з діловодства в адміністративних судах України; 

· здійснює ведення протоколу судового засідання;

· здійснення оформлення поштової відправки процесуальних документів та кореспонденції;

· здійснення судових викликів та повідомлень в справах, які знаходяться в провадженні судді;

· підготовка виконавчих листів у справах, за якими передбачено негайне виконання;

· здійснення підготовки справ для передачі їх до архіву;

· інші функціональні обов'язки відповідно до посадової інструкції.

	Умови оплати праці


	· посадовий оклад – 4400,00 грн.; 
· надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	· за строковим договором на період відсутності основного працівника (до фактичного виходу працівника) 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	· копія паспорта громадянина України

· письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі

· письмова заява, в якій повідомляє про те, що до неї не застосовуються заборони, визначені частинами третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону 
· копію (копії) документа (документів) про освіту
· оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою

· заповнена особова картка встановленого зразка
· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік
Примітка. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.   
Відділ управління персоналом проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам (у тому числі на відповідність оригіналам документів)
Документи для участі у конкурсі приймаються                    до  13 год. 00 хв.  14 лютого 2019 року   

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	З 19 по 20 лютого 2019 року  з 10 год. 00 хв.  

м. Одеса, вул. Фонтанська дорога, 14, конференц-зал

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Відділ управління персоналом                       
Кисилівська Алла Євгенівна

т. (048)705-57-76

inbox@adm.od.court.gov.ua

	

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство»

	Досвід роботи
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Якісне виконання поставлених завдань
	· уміння швидко, творчо та якісно вирішувати комплексні завдання

	Комунікації та взаємодія
	· уміння налагоджувати ефективну комунікацію з цільовими аудиторіями;

· співпраця та партнерська взаємодія з іншими державними органами, фізичними та юридичними особами;

· уміння розв’язувати конфлікти

	Знання сучасних інформаційних технологій 
	· знання загальних принципів функціонування інформаційних технологій для обробки, систематизації, обміну та аналізу інформації;

· володіння на рівні впевненого користувача програмними продуктами Microsoft Office;
· уміння працювати з оргтехнікою



	Ділові якості
	- аналітичні здібності;

- діалогове спілкування (письмове і усне);

- лідерські якості;

- вміння вести перемовини;

- організаторські здібності;

- стресостійкість;

- вміння аргументовано доводити власну точку зору;

- навички розв'язання проблем

	Особистісні якості
	- інноваційність;

- креативність;

- дисциплінованість;

- тактовність;

- емоційна стабільність;

- комунікабельність

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Знання  законодавства
	· Конституція України

· Закон України «Про державну службу»

· Закон України «Про запобігання корупції»

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	· Кодекс адміністративного судочинства України.
· Закон України «Про судовий збір»
· Закон України «Про виконавче провадження»

· Закон України «Про захист персональних даних»

· Закон України «Про доступ до публічної інформації»
· Інструкція з діловодства в адміністративних судах України

· Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу



