ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату 
Шостого апеляційного

адміністративного суду 

від 09.04.2019 року № _130-аг
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -
спеціаліста  відділу аналітично-статистичної та організаційної роботи 
Шостого апеляційного адміністративного суду (м. Київ) 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1). Забезпечує організацію та своєчасне і якісне виконання дорученої йому роботи;

2) Виконує доручення начальника Відділу;

3) Здійснює своєчасне проходження обліково – інформаційних карток опрацьованих належним чином;

4) Відповідає за стан  діловодства у Відділі;

5) Бере участь у підготовці та упорядкуванні статистичних звітів про діяльність суду;

6) Бере участь у підготовці статистичних та аналітичних матеріалів;

7) Відповідає та веде облік вхідної та вихідної документації Відділу;

8) Веде діловодство відповідно до закріпленої номенклатури справ;

9) Вносить відповідні дані до автоматизованої системи документообігу суду;

10) Формує номенклатурні справи для передачі їх до архіву суду;

11) Звітує перед начальником Відділу у письмовій або усній формі щодо проведеної роботи.



	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3810 грн.;

2) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» 
      від 10.12.2015 №889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	1 посада на тимчасовій основі на час відсутності основного працівника

	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 для 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК)
Документи приймаються до 18 год.00 хв. 24 квітня 2019 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Шостий апеляційний адміністративний суд; вул. м. Київ Московська, 8, корп. 30;

26 квітня 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кривохижа Олена Олександрівна, (044) 254-20-67, inbox@6aa.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	ступінь вищої освіти бакалавр або молодший бакалавр (за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»)

	Досвід роботи 
	не вимагається

	Володіння державною мовою
	вільне

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Ділові якості
	Якісне виконання поставлених завдань (вміння працювати з інформацією, здатність працювати в декількох проектах одночасно, орієнтація на досягнення кінцевих результатів, вміння вирішувати комплексні завдання, вміння надавати пропозиції, їх аргументувати), командна робота та взаємодія (вміння працювати в команді, вміння ефективної координації з іншими, вміння надавати зворотний зв'язок)

	Особистісні якості
	Відповідальність, уважність до деталей,  креативність та ініціативність, орієнтація на саморозвиток

	Уміння працювати з комп’ютером 
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України;

· Закону України «Про державну службу»; 
· Закону України «Про запобігання корупції»

	Знання спеціального    

законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця

відповідно до посадової

інструкції (положення про

структурний підрозділ)
	1) Кодекс адміністративного судочинства України;

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

3) Інструкція з діловодства в адміністративних судах України;
4) Положення про автоматизовану систему документообігу суду;
5) Положення про апарат Шостого апеляційного адміністративного суду, Положення про Відділ, накази та розпорядження суду, інші нормативно-правові акти України.




