Додаток 2 
Затверджено

наказом керівника апарату
Донецького апеляційного суду
від  31.03.2021 № 71/к/ка

УМОВИ
на зайняття посади державної служби категорії «Б» - заступник начальника відділу документообігу та організаційного забезпечення (канцелярія суду) Донецького апеляційного суду
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) Здійснює керівництво роботою відділу, спрямовує його діяльність, організовує і забезпечує виконання працівниками відділу покладених на них завдань та обов’язків за погодженням із начальником відділу. 

2)!Забезпечує та за потреби здійснює відповідно до Інструкції з діловодства приймання, реєстрацію та передачу за належністю вхідної кореспонденції, у тому числі документів, надісланих електронною поштою, в автоматизованій системі документообігу суду, а також реєстрацію вихідної кореспонденції в автоматизованій системі документообігу суду.

3) Контролює роботу працівників відділу з функціоналом «Електронний суд».

4) Забезпечує та здійснює за потреби  приймання та реєстрацію документів з грифом “Для службового користування” працівниками відділу.

5) Контролює ведення контрольно-реєстраційних карток щодо виконання контрольних доручень в автоматизованій системі документообігу суду та  інформує начальника відділу про закінчення строків їх  виконання.
6) Здійснює ведення контрольно-реєстраційних карток для належного контролю за виконанням контрольних доручень в автоматизованій системі документообігу суду та  інформує начальника відділу  про закінчення строків їх  виконання. 

7) Контролює ведення діловодства в суді, надає відповідну методичну допомогу працівникам відділу.

8) Здійснює контроль за своєчасною відправкою судових справ та іншої кореспонденції.

9) Здійснює контроль за підготовкою зведених описів справ постійного, тривалого термінів зберігання, з особового складу, акти для передавання справ на державне зберігання, на списання та знищення, а також бере участь у роботі з експертизи цінності архівних документів.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7950 грн;

- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами);

- надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкове призначення на посаду (на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку)

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посади державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних   

посадах (за наявності відповідних вимог);

3) заяву, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 07 квітня 2021 року через Єдиний портал вакансій державної служби:  https://career.gov.ua/

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.

Місце або спосіб проведення тестування.

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно) 

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно) 
	19 квітня 2021 року 09 год. 00 хв.

м.Маріуполь, проспект Миру, 1а (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів) 

м.Маріуполь, проспект Миру, 1а (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів) 
Проведення співбесіди дистанційно. Платформа Easycon.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору
	Капиця Олександр Едуардович, 
(0627) 44-50-72, 
kadry@dna.court.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	вища, не нижче освітньо-кваліфікаційного рівня магістра (або прирівняна до неї вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста) в галузі знань «Право» 

	Досвід роботи 
	на посадах державної служби категорії «Б» чи «В», досвід служби в органах місцевого самоврядування або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Лідерство
	1) вміння мотивувати до ефективної професійної діяльності
2) вміння делегувати повноваження та управляти результатами діяльності;

3) здатність до формування ефективної організаційної культури державної служби.

	Делегування завдань
	1) розуміння алгоритму та процесів, необхідних для виконання завдання, передачі функцій та повноважень;
2) уміння розподіляти завдання між декількома працівниками та сформувати у них правильне розуміння кінцевої мети та очікуваного результату;

3) здатність здійснювати супровід, моніторинг та контроль делегованих завдань, оцінювати ефективність їх виконання.

	Стратегічне управління
	1) чітке бачення цілі;

2) ефективне управління ресурсами; 

3) чітке планування реалізації; 

4) ефективне формування та управління процесами.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України; 
2)  Закону України «Про державну службу»
3)  Закону України «Про запобігання корупції»

	Знання законодавства у сфері
	1) Закону України «Про судоустрій і статус суддів»

2) Закону України «Про захист персональних даних»
3) Закону України «Про державну таємницю»
4) Закону України «Про доступ до публічної інформації»
5) Інструкції з діловодства


