Додаток №1
до наказу  керівника апарату
              Львівського окружного         

           адміністративного суду від

«26» квітня 2017 року  № 116-К/ТР
УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення  вакантної посади державного службовця категорії «В» - головного спеціаліста відділу організаційного забезпечення розгляду адміністративних справ та архіву Львівського окружного адміністративного суду
(1 посада)  
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1.Готує відповідні проекти документів щодо поточних завдань в закріпленому за ним напрямі роботи.
2.Керує, за дорученням начальника відділу групою фахівців підрозділу при вирішенні питання одного з напрямів його діяльності.
3.Аналізує та узагальнює відповідний досвід з метою використання при вирішенні питань підвищення ефективності роботи відділу.

4.Готує проекти відповідей на запити органів державної влади, органів місцевого самоврядування, а також підприємств, установ, організацій та звернення громадян, що стосуються його компетенції.
5.Вносить повні та достовірні дані у автоматизовану систему діловодства суду згідно наданих прав.
6.Здійснює звернення до виконання судових рішень, в тому числі рішень по стягненнях в користь держави: за заявами осіб виготовляє виконавчі листи, дублікати виконавчих листів, здійснює видачу виконавчих листів, веде журнал обліку виконавчих листів виданих судом.

7.Здійснює направлення судових справ до суду касаційної інстанції: веде журнал обліку вимог, готує супровідні листи про відправлення справи, передає справу у канцелярію для відправлення. 
8.Здійснює приймання, реєстрацію, облік та зберігання речових доказів, веде журнал обліку речових доказів відповідно до інструкції з діловодства. 
9.Веде облік та контроль за виконанням окремих ухвал, формує листування по виконанню окремих ухвал для номенклатурної справи.

10.Надає відвідувачам суду інформацію по справі в межах визначених Інструкцією з діловодства в адміністративних судах України.

11.Забезпечує конфіденційність інформації, яка міститься в автоматизованій системі документообігу суду або яка стала відома під час виконання службових обов’язків в порядку, встановленому законодавством.
12.Формує та здійснює передачу до архіву суду номенклатурних справ відділу.

13.Постійно працює над удосконаленням своїх професійних навичок, в тому числі через професійну мережу “Феміда”.
14.Виконує інші розпорядження голови суду, керівника апарату, начальника відділу, що стосуються організаційного забезпечення розгляду адміністративних справ.     

	Умови оплати праці
	посадовий оклад –3801 грн., надбавки (у випадку встановлення) відповідно до Закону України "Про державну службу".

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строковий трудовий договір (на час тимчасової відсутності    основного працівника)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком), до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, відповідно до ст.45 Закону України “Про запобігання корупції”.
Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня розміщення оголошення на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	16 травня 2017 року  о 10 год. 00 хв.
м. Львів, вул. Чоловського, 2

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Максимців Галина Ігорівна
(0322)61-58-06
kadry@adm.lv.court.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності*

	Загальні вимоги**

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня  молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	Спеціальні вимоги***

	1
	Освіта
	Вища освіта  не нижче молодшого бакалавра у галузі знань “Право” за спеціальністю “Право” або “Міжнародне право”

	2
	Знання законодавства
	Конституції України, ЗУ «Про державну службу»,             ЗУ «Про судоустрій і статус суддів», ЗУ «Про запобігання корупції» , Кодекс адміністративного судочинства України, Інструкція з діловодства в адміністративних судах України.

	3
	Професійні чи технічні знання
	відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів, вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	- впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet)

	6
	Особистісні якості
	відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість, вміння працювати з інформацією, орієнтація на саморозвиток, вміння працювати в стресових ситуаціях.



* У разі оголошення конкурсу на заміщення вакантної посади категорії "А" зазначаються відомості відповідно до затвердженої постановою Кабінету Міністрів України Типової вимоги до професійної компетентності на відповідну посаду державної служби.

** Зазначаються відповідно до частини другої статті 20 Закону України "Про державну службу".
*** Визначаються суб'єктом призначення з урахуванням вимог спеціальних законів, що регулюють діяльність відповідного державного органу, в порядку, затвердженому центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби, та з урахуванням вимог посадових інструкцій.

  Керівник апарату                           

  Львівського окружного

  адміністративного суду                                                         О.С.Шиманська

