Додаток №2 до наказу 

Рівненського окружного 

адміністративного суду

від 13.03.2018 року №11
УМОВИ

проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» –

начальника відділу документального забезпечення (канцелярії) Рівненського окружного адміністративного суду

	Загальні умови 

	 Посадові обов’язки 
	          Здійснює керівництво діяльністю відділу документального забезпечення (канцелярії) суду, розподіляє обов'язки між працівниками відділу, очолює і контролює їх роботу.

Забезпечує організацію діловодства, методичне керівництво та контроль за додержанням встановлених правил роботи з документами. 

Забезпечує контроль за станом ведення діловодства, дотриманням вимог Інструкції з діловодства в адміністративних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України №174 від 17.12.2013р. та складанням, оформленням, проходженням, зберігання документів в відділі.

Аналізує процес документування в відділі та скеровує його на засадах збалансованості та достатності, не допускаючи надмірного формалізму в питаннях, які не потребують документального оформлення.

Здійснює ознайомлення працівників відділу при призначенні на посади з нормативними і методичними документами з питань діловодства.

Здійснює періодичний (не рідше одного разу на рік) аналіз документообігу суду, у разі необхідності готує пропозиції керівникові апарату суду щодо вдосконалення роботи з документами та діловодства суду в цілому.

Здійснює періодичні (але не рідше ніж один раз на рік) перевірки стану діловодства в підрозділах апарату суду. Висновки за результатами перевірки стану діловодства в підрозділах апарату суду викладає у довідці, яка подається на розгляд керівникові апарату суду для прийняття відповідного рішення щодо вдосконалення роботи з документами.

Контролює роботу з обліку та зберігання судових справ, речових доказів, документів первинного обліку, номенклатурних справ, що ведуться у відділі.

Збирає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду, узагальнює їх, формує номенклатуру справ суду та після погодження з відповідною архівною установою подає на затвердження керівникові апарату суду.

Координує роботу архіву суду, надає методичну та практичну допомогу працівнику архівного підрозділу суду.

Здійснює реєстрацію судових справ і матеріалів, автоматичний розподіл справ в автоматизованій системі документообігу суду. 

Визначає категорію адміністративної справи для проведення автоматизованого розподілу справи.

Після автоматичного розподілу справ роздруковує та долучає до матеріалів справ протокол  про автоматичний розподіл судових справ між суддями. 

Забезпечує організацію відповідно до інструкції з діловодства приймання, реєстрацію, розподілу та відправлення кореспонденції суду.

Здійснює контроль за своєчасним та якісним зверненням судових рішень до виконання. 
Здійснює контроль за внесенням відомостей щодо сплати судового збору до автоматизованої  системи документообігу суду.

Здійснює контроль за внесенням до автоматизованої системи відомостей про набрання судовим рішенням законної сили щодо справ, які передані до відділу документального забезпечення (канцелярії) суду.
Здійснює контроль за виконанням окремих ухвал, що надійшли до суду.
Стежить за дотриманням правил з охорони праці та протипожежного захисту у відділі.

Координує роботу відділу з іншими структурними підрозділами та працівниками апарату суду.

Організовує роботу із захисту державної таємниці відповідно до чинного законодавства.

Відповідає за передані у відділ документального забезпечення (канцелярію) печатки і штампи, їх зберігання та правильність використання.

Надає пропозиції керівникові апарату суду щодо призначення, звільнення з посад, переведення працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення працівників або накладення дисциплінарних стягнень.

Забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників відділу, контролює стан трудової та виконавської дисципліни у відділі.
Бере участь в аналітичній роботі з питань організації діловодства в суді та розгляду звернень громадян.
Проводить навчання з працівниками відділу.
Вносить пропозиції до плану роботи суду з питань, що належать до компетенції відділу.
Готує та подає на затвердження керівнику апарату суду плани роботи відділу та контролює їх виконання.
Здійснює підготовку інформації з питань, віднесених до компетенції відділу, для висвітлення її на офіційному веб-сайті суду.
Виконує інші доручення голови суду, заступника голови суду, керівника апарату та заступника керівника апарату.



	Умови оплати праці 
	 Посадовий оклад – 7500 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія та надбавка за інтенсивність праці

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строковий

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

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, 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;

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

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік

Термін подання документів до 29 березня 2018 року
до 17 год.15 хв.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	04 квітня 2018 року, о 10.00

33028, м. Рівне, вул. 16 Липня,87

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Іващук Світлана Степанівна
тел. (0362) 26-84-55

inbox@adm.rv.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта  
	вища юридична освіта магістра, за напрямком підготовки «Правознавство»

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

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство
	1) ведення ділових переговорів;
2)  вміння обґрунтовувати власну позицію;
3)  досягнення кінцевих результатів

	2
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння вирішувати комплексні завдання;
2)   ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні); 
3) аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації; 
4) вміння працювати з великими масивами інформації; 
5) вміння працювати при багатозадачності;
6)  встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.



	3
	Комунікації та взаємодія
	1) вміння ефективної комунікації та публічних виступів; 
2)  відкритість.



	4
	Впровадження змін
	1) реалізація плану змін; 
2) здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них; 
3) оцінка ефективності здійснених змін.



	5
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;
2)  управління проектами; 
3) управління якісним обслуговуванням; 
4) вміння працювати в команді та керувати командою; 
5) мотивування; 
6) оцінка і розвиток підлеглих; 
7) вміння розв’язання конфліктів.



	6
	Особистісні компетенції
	1)  аналітичні здібності;
2)  дисципліна і системність; 
3) інноваційність та креативність; 
4) самоорганізація та орієнтація на розвиток;
5)  дипломатичність та гнучкість;
6)  незалежність та ініціативність; 
7) орієнтація на обслуговування;
8)  вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституція України;

- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції» 

	2
	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; Кодекс України про адміністративні правопорушення, Закони України «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про електронний цифровий підпис», «Про електронні документи та електронний документообіг», «Про доступ до судових рішень», «Про виконавче провадження», «Про судовий збір», «Про інформацію», «Про захист персональних даних», «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах», «Про державну статистику», «Про бібліотеки і бібліотечну справу», Положення про автоматизовану систему документообігу суду, Інструкція з діловодства в адміністративних судах України, Інструкція з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, установах, організаціях незалежно від форми власності, в засобах масової інформації, Інструкція про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, Інструкція про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації суду, Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), Класифікатор категорій адміністративних справ та Методичні роз’яснення щодо його застосування, затверджених рішенням Ради суддів адміністративних судів України, та інших законодавчих актів.




