Додаток 2 до наказу
від 13.03.2017 № 55-к
Київський апеляційний господарський суд
04116, м. Київ, вул. Шолуденка, 1
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» провідного спеціаліста відділу забезпечення документообігу суду та моніторингу виконання документів (канцелярія) Київського апеляційного господарського суду (посада 1)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснення приймання, передачі виконавцям та відправлення кореспонденції суду, реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції суду; у ході реєстрації документів здійснення контролю наявності усіх необхідних реквізитів, додатків до документа; підготовка інформаційних довідок про обсяг документообігу, кількість та характер кореспонденції; здійснення оформлення та ведення номенклатурних справ суду відповідно до вимог Інструкції з діловодства; забезпечення виготовлення копій наказів, розпоряджень голови суду та інших документів, що зберігаються у відділі, для використання в роботі працівниками суду.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3352 грн., 
2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 №292, 
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 16 год. 45 хв. 
 31 березня 2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	06 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 фахова освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги


	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про судоустрій і статус суддів»;
3) Інструкція з діловодства в господарських судах України.

	2
	Професійні знання
	володіння системними знаннями, здатність до розв’язання творчих завдань професійного характеру.

	3
	Якісне виконання поставлених завдань


	1) вміння працювати з інформацією;                2) вміння надавати пропозиції.

	4
	Командна робота та взаємодія
	1)вміння працювати в команді;

2) плідно співпрацювати з іншими.

	5
	Сприйняття змін
	1)здатність приймати зміни та змінюватись;

2) вміння сприймати нові завдання, розуміти їх суть та пов’язані з ними проблеми;

3) орієнтуватися у нових ситуаціях.

	6
	Технічні вміння
	1) вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення;

2) вміння  використовувати офісну техніку.

	7
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність; 

2) системність і самостійність в роботі.


