Додаток 1 до наказу

від 17.03.2017 № 2 -ОД
Господарський суд Житомирської області

10002, м. Житомир, майдан Путятинський, 3/65

УМОВИ                                                                                                                                                                                                                            проведення конкурсу                                                                                                                                                                                                             на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» –                                                                                                                            начальника загального відділу (канцелярії)                                                                                господарського суду Житомирської області    
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	       Здійснює   керівництво    відділом, забезпечує організованість та злагодженість у роботі відділу ;

       Розподіляє обов’язки працівників відділу;

       Забезпечує встановлений Інструкцією з діловодства в господарських судах України порядок роботи з документами у відділі та в інших структурних підрозділах суду і надає необхідну методичну допомогу;

       Виконує  вказівки   та   доручення    керівника апарату суду щодо організації роботи відділу;

      Здійснює організаційне забезпечення діловодства, обліку та зберігання судових справ, належного ведення архіву;

      Забезпечує організацію судового процесу;

       Готує проекти відповідей на запити та звернення з питань, що стосуються діяльності діловодної служби;

       Вносить пропозиції керівнику апарату суду по вдосконаленню діловодства та архівної справи суду;

       Організовує прийом, реєстрацію та розподіл кореспонденції, що надійшла до суду;

        Проводить навчання з працівниками відділу та секретарями судового засідання;

        Здійснює контроль виконання у загальному відділі та структурних підрозділах суду вимог Інструкції з діловодства в господарських судах України та інструкції про порядок обліку, зберігання, використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію;

       Здійснює контроль та вживає заходів щодо нерозголошення даних про діяльність суду, що стали відомі працівникам відділу під час здійснення ними своїх функціональних обов’язків;

      Здійснює контроль за вчасною відправкою та отриманням електронної пошти;

      Подає інформацію керівництву господарського суду про стан діловодства та архівної справи;

     Здійснює контроль за правильним оформленням матеріалів, що надійшли в канцелярію і за термінами їх виконання;

     Забезпечує дотримання працівниками відділу внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни, виконання ними вимог посадових інструкцій;

     Вносить на розгляд керівника апарату суду подання про переміщення і звільнення працівників загального відділу, їх заохочення і застосування до них стягнень та заходів дисциплінарного впливу;

      Візує документи в межах своєї компетенції;

      Координує роботу канцелярії з іншими підрозділами суду;
      Забезпечує зберігання та використання штампів і печаток суду;

      Здійснює контроль за роботою комп’ютерної, офісної та іншої техніки, що знаходиться в загальному відділі.    


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4500 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	на постійній основі


	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;                                                             2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;                                                                                                                         3) письмову 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік
Строк подання документів: протягом 15 календарних днів з дня розміщення оголошення на офіційному веб- сайті Національного агентства України                      з питань державної служби за адресою: 10002, м.Житомир,                                    майдан Путятинський 3/65  каб. 309.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	11 - 12 квітня 2017 року о 11 год. 30 хв. за адресою: 10002, м. Житомир, майдан Путятинський , 3/65


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Тернова Тетяна Василівна
тел. (0412) 48-16-26
 kadr@zt.arbitr.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта, не нижче ступеня магістра

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

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	у галузі знань “Право” 

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про доступ до судових рішень»;

5) Закон України «Про інформацію»;
6) Господарський процесуальний кодекс України;
7) Господарський кодекс України.

	3
	Професійні знання 
	1) Інструкція з діловодства в господарських судах України;

2)Положення про автоматизовану систему документообігу суду

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Досвід на посадах державних службовців в судовій системі не менше 2 років

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Excel, Internet), вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН

	6
	Лідерство
	Вміння обґрунтовувати власну позицію.



	7
	Управління організацією роботи та персоналом
	Вміння розв’язання конфліктів.



	8
	Особисті компетенції
	1) дисципліна і системність;

2) дипломатичність та гнучкість;

3)вміння працювати в стресових ситуаціях.


