 Додаток 1 до наказу
від 10.04.2017 № 83-к
Київський апеляційний господарський суд
04116, м. Київ, вул. Шолуденка, 1
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «Б» начальника управління автоматизованого документообігу суду та моніторингу виконання документів      (1 посада)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечення планування роботи управління та контроль за його належним виконанням; планування, регулювання та контроль ефективної взаємодії відділів між собою та управління з іншими структурними підрозділами апарату суду; аналіз результатів роботи і вживання заходів щодо поліпшення ефективності діяльності управління, підвищення кваліфікації його працівників; розробка та впровадження технологічних процесів роботи з документами: обліку, контролю та моніторингу виконання, оперативного зберігання, довідкової роботи; впровадження інновацій у сфері електронного документообігу та діяльності управління; підготовка проектів наказів, розпоряджень, листів згідно з дорученнями керівництва з питань, що належать до компетенції управління; забезпечення обліку та контролю за зберіганням і використанням печаток та штампів суду; здійснення контролю за введенням працівниками управління інформації до АСДС.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 6 800 грн., 

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15, 

3) надбавка та доплати (відповідно до статті     52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на постійній основі

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.
3) Письмова заява, в якій особа 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.
4) Копії документа (документів) про освіту.
5) Заповнена особова картка встановленого зразка.
6) Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2016 рік.
Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 
26 квітня 2018 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	28 квітня 2017 року об 11:00, 
м. Київ, вул. Шолуденка, 1

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Казурова Уляна Олегівна т. (044) 230-06-51
inbox@kia.arbitr.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта у галузі права ступеня не нижче магістра

	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 форми власності не менше 2-ох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги


	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

4) Закон України  «Про запобігання корупції»; 

5) Закон України  «Про звернення громадян»; 

6) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

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

8) Закон України «Про Кабінет Міністрів України»;

9) Закон України  «Про центральні органи виконавчої влади»;

10) Закон України «Про адміністративні послуги»;

11) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;
12) Закон України «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;

13) Кодекс Законів про працю України;

14) Бюджетний кодекс України;

15)  Інструкція з діловодства в господарських судах України.

	2
	Професійні знання
	освіта у галузі права; основи організації праці та діловодства; досвід робот у сфері документообігу від 5-ти років; володіння глибокими, міцними і всебічними знаннями, цілісне уявлення про системність; гнучкість мислення, яке дає змогу розв’язувати складні завдання теоретичного характеру в професійній сфері.

	3
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений користувач ПК (MS Office,  Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою «ЛІГА».

	4
	Лідерство 
	1) вміння обґрунтовувати власну позицію;

2)  мати якості лідера;

3) досягнення кінцевих результатів;

вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	5
	Прийняття ефективних рішень
	1)  вміння вирішувати комплексні завдання;
2)  вміння працювати при багатозадачності; 
3) вміння творчо відноситися до вирішення практичних завдань;

4) вміння ефективно використовувати ресурси (у томі числі фінансові та матеріальні);

5) вміння працювати з великими масивами інформації;
6)  швидко сприймати нові завдання і ситуації;

7)  встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	6
	Комунікації та взаємодія


	1) вміння працювати в колективі;

2) мати високий рівень культури поведінки і спілкування з людьми;

3) вміння коректно поводитися у критичних ситуаціях.

	7
	Впровадження змін
	1) вміння сприймати нові завдання, розуміти їх суть та пов’язані з ними проблеми;

2)  вміння орієнтуватися у нових ситуаціях;

3) виконання плану змін та покращень.

	8
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) вміння організовувати і контролювати роботу;

2) вміння працювати в команді та керувати командою;

3) вміння оцінити підлеглих  та допомагати їм   професійно розвиватися;

4)  вміння розв’язання конфліктів.

	9
	Особистісні компетенції
	1)висока працездатність;

2) відповідальність;

3) дисципліна;

4) самоорганізація та організація на розвиток; 

5) високо розвинута здібність до обґрунтованого прийняття самостійних рішень та здатність нести відповідальність за них;

6) у критичних ситуаціях здатність  до продуманих і рішучих дій;

7) вміння самостійно вирішувати складні проблеми;

8) креативність та ініціативність;

9) вміння працювати в стресових ситуаціях;

10) комунікабельність.


