	                                                                         Додаток 

                                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО
       наказом керівника апарату Черкаського              

       апеляційного суду
       від 05.07.2021 № 152-ос 
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

державної служби категорії "В" 

головного спеціаліста відділу забезпечення

діяльності судової палати з розгляду цивільних справ

 Черкаського апеляційного суду 

м. Черкаси, вул. Верхня Горова, 29
Загальні умови

Посадові обов’язки

1.Забезпечує первинну реєстрацію справ і матеріалів цивільного судочинства, подань (клопотань) про направлення кримінальних проваджень з одного суду до іншого. 

2. Забезпечує внесення всієї необхідної інформації до обліково-статистичних карток за допомогою автоматизованої системи документообігу суду (далі-АСДС) та здійснює розподіл судових справ між суддями.

3. Забезпечує повноту внесення даних до реєстрів обліку судових справ і матеріалів, переданих для розгляду суддів, виконує передання суддям справ і матеріалів під підпис.

4. Формує та роздруковує з АСДС реєстри обліку судових справ і матеріалів щодо кожного судді і підшиває до відповідної номенклатури справ. 

5.Забезпечує виконання в АСДС зміну складу судової колегії на підставі розпорядження керівника апарату щодо призначення повторного автоматизованого розподілу справ та формує протокол автоматичної зміни складу колегії суддів.

6. Після закінчення апеляційного провадження по справі контролює її вчасне повернення до відділу, вносить необхідну інформацію до АСДС, направляє справу до суду першої інстанції.

7. Забезпечує зберігання у відділі номенклатурних справ та інших  матеріалів, здійснює підготовку та передавання до архіву номенклатурних справ відділу на державне зберігання, згідно вимог Інструкції.

8.Забезпечує ведення листування з громадянами, організаціями, установами з питань цивільного судочинства та листування з місцевими судами області щодо узагальнень судової практики у цивільних справах.

9. Здійснює обробку вхідної кореспонденції до відділу та її передавання судді.

10. Виконує інші доручення голови суду, заступників голови суду, керівника апарату, заступника керівника апарату, секретаря судової палати, начальника відділу, що стосуються організації розгляду судових справ та виконання службових обов’язків. 
Умови оплати праці

  Посадовий оклад – 5760 грн. та інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статті 50 Закону України "Про державну службу" та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів" (із змінами та доповненнями)
Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

 Безстроково
Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади  за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (із змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (із змінами), 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; 

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 16 год. 00 хв.,                         12 липня 2021 року.
Додаткові (необов’язкові) документи

Місце, час і дата початку проведення оцінювання 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)
Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби
13 липня 2021 року о 10 год. 00 хв.

м. Черкаси, вул. Верхня Горова, 29 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Черкаси, вул. Верхня Горова, 29 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
м. Черкаси, вул. Верхня Горова, 29 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

В.о. начальника відділу управління персоналом

Кіктенко Надія Федорівна
тел./факс: (0472) 31-91-32

E-mail: Minyaylo@ack.court.gov.ua
Кваліфікаційні вимоги

1.

Освіта

Вища освіта не нижче ступеня бакалавра за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність».
2.

Досвід роботи

Не потребує
3.

Володіння державною мовою

Вільне володіння державною мовою
4.
Володіння іноземною мовою
Без вимог
Вимоги до компетентності
Вимога

Компоненти вимоги
1.
Самоорганізація та самостійність в роботі
- уміння самостійно організовувати свою діяльність і час, визначити пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;

- здатність до самомотивації (самоуправління);

- вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності
2.

Цифрова грамотність
- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

- вільне користування автоматизованою системою документообігу суду;

- знання сучасних технологій з електронного урядування, вільне користування системами інформаційно-правового забезпечення

3.

Відповідальність
- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових  обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати
Професійні знання  

Вимога

Компоненти вимоги

1.

Знання законодавства

Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції»;

Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;
Кримінального процесуального кодексу України;
Кодексу України про адміністративні правопорушення;

Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;

Інструкції про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження).

		

	


	                                                       

	
	


