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Додаток № 1 до наказу

Волинського окружного

адміністративного суду

22.03.2021 № 02-14/ 12 /21 

УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття посади державної служби категорії “Б” – заступника начальника відділу організаційного та документального забезпечення діяльності суду, аналітично-статистичної діяльності Волинського окружного адміністративного суду
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснює безпосереднє керівництво канцелярією суду, організаційно-розпорядчі функції щодо основних завдань, які покладені на канцелярію та визначених в Положенні про канцелярію. Несе персональну відповідальність за виконання цих завдань.
2. Організовує та контролює ведення працівниками канцелярії прийому відвідувачів суду.

Організовує та контролює прийом, реєстрацію та розподіл кореспонденції, що надійшла до суду, в тому числі через підсистему «Електронний суд», сканування судових справ (матеріалів), клопотань, заяв, інших процесуальних документів та їх експортування в автоматизовану систему документообігу суду.

Здійснює контроль за виконанням документів, яким встановлено контрольний строк виконання, належним веденням реєстраційно-контрольних карток, інформує голову суду, керівника апарату суду та особу, відповідальну за опрацювання документа про порушення строків виконання.

Здійснює облік речових доказів, забезпечує їх зберігання.

3. Організовує та контролює реєстрацію позовних заяв, заяв та клопотань по адміністративних справах (матеріалах), внесення до автоматизованої системи документообігу суду відомостей щодо сплати судового збору, реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції, формування та роздрукування відповідних реєстраційних журналів та поштових реєстрів (списків згрупованих відправлень).

Вносить до автоматизованої системи документообігу суду облікові відомості з питань, віднесених до його компетенції. Несе персональну відповідальність за своєчасність та достовірність внесених до автоматизованої системи документообігу суду даних. Забезпечує конфіденційність інформації, яка міститься в автоматизованій системі документообігу суду або яка стала відома під час виконання службових обов’язків (у тому числі інформації з грифом «Для службового користування») в порядку, встановленому законодавством.

За дорученням голови суду, керівника апарату суду  та начальника відділу розглядає звернення громадян з питань, що віднесені до компетенції канцелярії та готує проекти відповідей на них.

Готує проекти відповідей на запити, заяви, які надходять до суду від громадян або юридичних осіб.
4. Здійснює контроль за своєчасним направленням судових справ до судів вищих інстанцій, аналізує дотримання встановлених процесуальним законом строків надсилання справ, про що складає відповідну довідку, яку подає на розгляд керівникові апарату суду.
5. Здійснює контроль за своєчасним та якісним зверненням судових рішень до виконання, контроль за виконанням судових рішень по стягненнях в користь держави.

Контролює відкликання виконавчих документів у разі припинення виконання.

За заявами фізичних чи юридичних осіб готує подання про необхідність повернення коштів, помилково або надміру сплачених та зарахованих до державного бюджету на рахунок, відкритий для зарахування судового збору за розгляд справ у Волинському окружному адміністративному суді. Складає відповідну довідку (подання) про те, що заявник не звертався до суду з позовною заявою.
  6. Веде облік та контроль за виконанням судових доручень, що надійшли з інших судів України та іноземних держав. 

Веде облік та контроль за виконанням окремих ухвал суду, готує інформацію голові суду та керівникові апарату про стан цієї роботи, відповідні узагальнення та пропозиції щодо покращення роботи.
7. Аналізує роботу канцелярії, строки здачі справ до канцелярії суду, готує відповідні аналітичні довідки, узагальнення. Проводить аналіз стану діловодства в суді. За підсумками кожного звітного періоду здійснює розробку пропозицій з підвищення рівня цієї роботи.

Забезпечує належне здійснення інформаційно-довідкового обслуговування відвідувачів суду працівниками канцелярії, надання громадянам допомоги в оформленні позовних заяв, заяв та клопотань відповідно до норм Кодексу адміністративного судочинства України, роз’яснення порядку сплати судового збору, оформленні запитів на публічну інформацію, звернень громадян тощо.
8. Організовує та контролює підготовку та передачу до архіву суду судових справ, провадження у яких закінчено, а також іншої документації відділу.
     9. Проводить навчання з працівниками канцелярії суду.

Підтримує в контрольному стані інструктивні та методичні матеріали з питань ведення судового та загального діловодства.
    10. У разі тимчасової відсутності заступника начальника відділу його обов’язки виконує начальник відділу.

Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду та начальника відділу організаційного та документального забезпечення діяльності суду, аналітично- статистичної роботи.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 7950 грн.; надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроковий

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява 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 (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку, 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі. 

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://career.gov.ua/.
Строк подання інформації: до 17 год. 15 хв. 29 березня 2021 року включно.

	Додаткові (необов’язкові документи) 
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби (для особи з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав).

2) Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування. 
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

	початок 01 квітня 2021 року о 09 год. 00 хв.
за адресою вул. Словацького, 1, м. Луцьк, Волинська область, 43025, 

(кабінет № 56, поверх 1) (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
за адресою вул. Словацького, 1, м. Луцьк, Волинська область, 43025, 

(кабінет № 56, поверх 1) (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
	Федосюк Наталія Євгенівна
тел. (0332) 280 715
inbox@adm.vl.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта   
	вища юридична освіта, ступеня магістра

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

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Управління організацією роботи
	- чітке бачення цілі;
- ефективне управління ресурсами;
- чітке планування реалізації;
- ефективне формування та управління процесами

	2
	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

	3
	Управління персоналом
	· делегування та управління результатами;
· управління мотивацією;
· наставництво та розвиток талантів;
· стимулювання командної роботи та співробітництва

	4
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;
· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	5
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків; 

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі; 

- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів; 

- здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані; 

- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованих електронним підписом (КЕП);

- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

- Кодексу адміністративного судочинства України; 

- Кодексу України про адміністративні правопорушення;

- Закону України «Про звернення громадян»;

- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закону України «Про електронні довірчі послуги»;

- Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг»;

- Закону України «Про доступ до судових рішень»;
- Закону України «Про інформацію»;
- Закону України «Про виконавче провадження»;

- Закону України «Про судовий збір»;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

- Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;
- Інструкції 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; 

- Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію;

- Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях;

- Інструкції 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; 

- Загального класифікатору спеціалізацій суддів та категорій справ, затверджений наказом Державної судової адміністрації України від 21.12.2018 № 622


