Додаток до наказу

Волинського окружного

адміністративного суду

21.12.2020 №02-14/46/20 

ОГОЛОШЕННЯ

про добір на період карантину
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст канцелярії Волинського окружного адміністративного суду, посада державної служби               категорії «В»

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснює підбір та аналіз інформації з основних напрямів діяльності суду, інших судових органів, вивчає їх передовий досвід щодо організації їх діяльності.
2. Готує проекти рішень, пропозицій, листів на виконання доручень керівництва суду, бере участь у підготовці проектів нормативних та організаційно-методичних документів з питань, віднесених до повноважень відділу.

3. Бере участь у підготовці пропозицій до плану роботи відділу, аналізів за результатами виконання планів роботи відділу.  

4. Веде первинний облік справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством.

5. Здійснює прийом позовних заяв, судових справ і матеріалів, в тому числі які надійшли через підсистему «Електронний суд».

6. За зверненнями громадян надає їм допомогу в оформленні позовних заяв, заяв та клопотань відповідно до норм Кодексу адміністративного судочинства України,  роз’яснює порядок сплати судового збору.

7. Визначає категорію адміністративної справи для проведення автоматизованого розподілу справи.
8. Здійснює реєстрацію в автоматизованій системі документообігу суду адміністративної справи (матеріалів), внесення до автоматизованої системи документообігу суду первинних відомостей про адміністративну справу, відомостей  про повернення справи до канцелярії після її розгляду, щодо звернення до виконання судового рішення, передачі справи (матеріалів) до судів апеляційної та касаційної інстанцій та їх повернення після перегляду, передачі до архіву суду. 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. 

9. Здійснює автоматизований розподіл судових справ під час реєстрації відповідної судової справи; пакетний автоматизований розподіл судових справ після реєстрації певної кількості судових справ (у випадку надходження протягом робочого дня більше п’яти однотипних справ, що не підлягають невідкладному вирішенню або з метою забезпечення проведення реєстрації та автоматизованого розподілу судових справ в межах робочого часу у випадку надходження більше п’яти позовних заяв, що не підлягають невідкладному вирішенню, менше, ніж за годину до закінчення робочого часу); розподіл судових справ шляхом передачі судової справи раніше визначеному складу суду; визначення складу суду з метою заміни судді (суддів); повторний автоматизований розподіл судових справ; внесення даних щодо судді у порядку неавтоматичного розподілу у випадках, передбачених чинним законодавством.

10. Здійснює сканування судових справ (матеріалів) та їх експортування в автоматизовану систему документообігу суду. У разі службової необхідності, за дорученням старшого секретаря суду, здійснює сканування клопотань, заяв, інших процесуальних документів та їх експортування в автоматизовану систему документообігу суду.
11. Забезпечує формування і оформлення судових справ, своєчасну передачу їх суддям для розгляду.
12. Здійснює формування списків та реєстраційних журналів, які створюються в діловодстві суду.
13. Забезпечує реєстрацію та веде облік платіжних документів щодо сплати судового збору, перевіряє відповідність рахунків, на які сплачено судовий збір, та наявність подання про повернення помилково або надміру зарахованого до бюджету судового збору, вносить вказану інформацію до автоматизованої системи документообігу суду.

14. Забезпечує коректне поєднання в автоматизованій системі документообігу суду  підтверджень про оплату (повернення) судового збору, наявних у виписках казначейства, з обліковою інформацією щодо судового збору, яка внесена під час реєстрації судових справ (матеріалів), клопотань, подань, заяв. 
15. Готує проекти відповідей на запити, заяви, які надходять до суду від громадян або юридичних осіб. 

16. Аналізує стан ведення секретарями судових засідань журналів розгляду адміністративних справ і матеріалів суддею, списків судових справ, призначених до розгляду в суді та дотримання строків передачі справ на зберігання до канцелярії суду, готує відповідну довідку, яку подає на розгляд керівникові апарату суду.

17. Узагальнює інформацію щодо дотримання встановлених процесуальним законом строків надсилання справ до судів апеляційної та касаційної інстанцій, готує відповідну довідку, яку подає на розгляд керівникові апарату суду.

18. Здійснює підготовку інформації з питань, віднесених до компетенції канцелярії суду, для висвітлення її на офіційному веб-сайті суду.

19. Здійснює ведення номенклатурних справ канцелярії. Надає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду.

20. У разі службової необхідності, за дорученням старшого секретаря суду, здійснює підготовку та передачу до архіву суду судових справ, провадження у яких закінчено, а також іншу документацію відділу. 

21. Здійснює  підготовку та передачу номенклатурних справ відділу до архіву суду.

22. Підтримує в контрольному стані інструктивні та методичні матеріали з питань ведення судового та загального діловодства.

23. Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду, начальника відділу та старшого секретаря суду

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5950 грн.; надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість призначення на посаду
	На період дії карантину, з укладенням контракту про проходження державної служби на період дії карантину, установленого  з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення переможця за результатами конкурсного відбору  відповідно до законодавства або до фактичного виходу на роботу основного працівника. 

Граничний строк перебування особи на посаді державної служби, призначення на яку відбулося шляхом укладення контракту, становить не більше двох місяців після відміни карантину або до фактичного виходу на роботу основного працівника.

	Перелік інформації необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020                   № 290 (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;

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. Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Інформація для участі в доборі приймається в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису особи, яка бажає взяти участь у доборі, через Єдиний портал вакансій державної служби (https://www.career.gov.ua) до 17 год. 15 хв. 24.12.2020 включно. 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору з призначення на вакантну посаду
	Пахомова Оксана Михайлівна 

тел. (0332) 280 715
inbox@adm.vl.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта   
	вища юридична освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи 
	без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Необхідні ділові якості
	- уміння працювати в команді;

- здатність концентруватись на деталях;
- стресостійкість;

- вимогливість;

- оперативність

	2
	Необхідні особистісні якості
	· відповідальність;

· дисциплінованість;
· емоційна стабільність;

· комунікабельність;

· порядність;
· ініціативність

	3
	Уміння працювати з комп’ютером
	·  вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон 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;

- Закон України «Про звернення громадян»;

- Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закон України «Про електронні довірчі послуги»;

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

- Закон України «Про доступ до судових рішень»;

- Закон України «Про виконавче провадження»;

- Закон України «Про судовий збір»;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

- Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних 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;

- Типова інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що 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; 

- Загальний класифікатор спеціалізацій суддів та категорій справ, затверджений наказом Державної судової адміністрації України від 21.12.2018 № 622;

- інші законодавчі акти.


