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Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження керівника апарату 
Ужгородського міськрайонного суду
Закарпатської області
від 23.08.2022 №22/03-16

ОПИС ВАКАНСІЇ 

	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	1 посада державної служби категорії «В» - спеціаліста відділу документального забезпечення (канцелярія)


	Посадові обов’язки
	Здійснення заходів з питань службового листування:
- підготовка інформації та матеріалів для службового листування;
- підготовка проєктів відповідей на запити, звернення тощо;
- підготовка і подання встановлених форм звітності, аналізів і узагальнень на вимогу органів державної влади з питань, що належать до компетенції відділу.
 Здійснення заходів з питань діловодства:
- виконання завдань з питань перевірки стану організації роботи з ведення діловодства та службового листування у структурних підрозділах суду;
- участь в організаційних заходах скликання зборів суддів, оперативних нарад та загальних зборів працівників апарату суду;
- оформлення протоколів засідань в межах наданої компетенції.
Здійснення заходів з питань інформаційно-аналітичної діяльності:
- виконання роботи з питань своєчасного доведення до відома (в т.ч. під розписку) працівників суду про зміст протоколів, рішень та наказів (розпоряджень) керівництва суду;
- оформлення і надання копій (витягів) розпорядчих документів на паперових або електронних носіях у межах визначених повноважень;
- організація бібліотечно-інформаційної роботи в суді; 
- систематизація законодавства та судової практики;
- ведення контрольних кодексів, облік та зберігання таких документів; 
- інформування суддів та працівників апарату суду про зміни в чинному законодавстві України та судовій практиці судових органів вищого рівня;
- підготовка узагальнень по розгляду судом справ різних категорій;
- інформаційно-аналітична робота з інших напрямів діяльності суду відповідно до плану роботи суду.
Виконання завдань з питань судових доручень: 
- участь у веденні роботи з питань доручень суду про виконання судами інших держав окремих процесуальних дій, клопотань про визнання та виконання рішень суду на території інших держав та доручень судів іноземних держав відповідно до чинного законодавства.
Систематичне опрацювання релевантної нормативно-правової бази та іншої методичної інформації з питань діловодства суду, в тому числі з метою підвищення рівня професійної компетентності, необхідних для якісного виконання посадових обов’язків.
Здійснення в межах компетенції та відповідно до вимог діловодства своєчасної та належної реєстрації, обліку та зберігання документів в номенклатурних справах відділу, підготовка відповідних справ за минулі роки для передання до архіву суду.
Виконання інших завдань та функцій відділу за визначенням безпосереднього керівника, пов’язаних із забезпеченням роботи структурного підрозділу згідно з відповідним Положенням.

	Умови оплати праці
	·  посадовий оклад – 5200 грн.,
· надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу";
· надбавки до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкове призначення:

· на період дії воєнного стану та до дня визначення переможця конкурсу на відповідну посаду після припинення чи скасування воєнного стану;
· граничний строк перебування на посаді, призначення на яку відбулося на період дії воєнного стану, становить 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану.

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	1) заповнену особову картку встановленого зразка;
2) документ, що підтверджує наявність громадянства України;
3) документ, що підтверджує наявність відповідного ступеня вищої освіти.

Документи подаються особою особисто за адресою: м. Ужгород, вул. Загорська, буд. № 53 каб. №35.
Документи приймаються щоденно з одночасним проведенням співбесіди за фізичної присутності особи, у робочі години суду:
· Пн-Пт з 08:00 до 17:00 год; 
· перерва з 12:00 до 13:00 год; 
· Сб-Нд – вихідний.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;
копія Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови;
Інші документи, за бажанням особи.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	МИКУЛАНИНЕЦЬ Роман Володимирович;
тел. № (0312)644704
е/а: hrm@ug.zk.court.gov.ua

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта	
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра в галузі знань «Право»

	2
	Досвід роботи	
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою 

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	
	Вимога
	Компетентності

	   1
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;
· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди.

	2
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлення процедур;
· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх  дотримуватись і виконувати.

	   3
	Цифрова
грамотність

	· вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов'язків;
· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;
· здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
· здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.   

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	- Конституція України; 
- Закон України «Про державну службу»; 
- Закон України «Про запобігання корупції»;
- Закон України «Про захист персональних даних»;
- Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях».

	2
	Знання законодавства у сфері 
	- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
-  процесуальних кодексів (КПК, ЦПК, КУпАП, Адміністративний кодекс України)
- Наказ Державної судової адміністрації України від 20.08.2019  № 814 «Про затвердження Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України»;
- Положення про автоматизовану систему документообігу суду затверджено Рішенням Ради суддів України  26.11.2010 № 30.
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ñïåö³àë³ñòà

 

â³ää³ëó äîêóìåíòàëüíîãî çàáåçïå÷åííÿ (êàíöåëÿð³ÿ)

 

 

Ïîñàäîâ³ îáîâ’ÿçêè

 

Çä³éñíåííÿ çàõîä³â ç ïèòàíü ñëóæáîâîãî ëèñòóâàííÿ:

 

-

 

ï³äãîòîâêà ³íôîðìàö³¿ òà ìàòåð³àë³â äëÿ 

ñëóæáîâîãî ëèñòóâàííÿ;

 

-

 

ï³äãîòîâêà ïðîºêò³â â³äïîâ³äåé íà çàïèòè, 

çâåðíåííÿ òîùî;

 

-

 

ï³äãîòîâêà ³ ïîäàííÿ âñòàíîâëåíèõ ôîðì çâ³òíîñò³, 

àíàë³ç³â ³ óçàãàëüíåíü íà âèìîãó îðãàí³â äåðæàâíî¿ âëàäè 

ç ïèòàíü, ùî íàëåæàòü äî êîìïåòåíö³¿ â³ää³ëó.

 

 

Çä³éñíåííÿ çàõîä³â ç ïèòàíü ä³ëîâîäñòâà:

 

-

 

âèêîíàííÿ çàâäàíü ç ïèòàíü ïåðåâ³ðêè ñòàíó 

îðãàí³çàö³¿ ðîáîòè ç âåäåííÿ ä³ëîâîäñòâà òà ñëóæáîâîãî 

ëèñòóâàííÿ ó ñòðóêòóðíèõ ï³äðîçä³ëàõ ñóäó;

 

-

 

ó÷àñòü â îðãàí³çàö³éíèõ çàõîäàõ ñêëèêàííÿ çáîð³â 

ñóää³â, îïåðàòèâíèõ íàðàä òà çàãàëüíèõ çáîð³â 

ïðàö³âíèê³â àïà

ðàòó ñóäó;

 

-

 

îôîðìëåííÿ ïðîòîêîë³â çàñ³äàíü â ìåæàõ íàäàíî¿ 

êîìïåòåíö³¿.

 

Çä³éñíåííÿ çàõîä³â ç ïèòàíü ³íôîðìàö³éíî

-

àíàë³òè÷íî¿ ä³ÿëüíîñò³:

 

-

 

âèêîíàííÿ ðîáîòè ç ïèòàíü ñâîº÷àñíîãî äîâåäåííÿ 

äî â³äîìà (â ò.÷. ï³ä ðîçïèñêó) ïðàö³âíèê³â ñóäó ïðî 

çì³ñò ïðîòîêîë³

â, ð³øåíü òà íàêàç³â (ðîçïîðÿäæåíü) 

êåð³âíèöòâà ñóäó;

 

-

 

îôîðìëåííÿ ³ íàäàííÿ êîï³é (âèòÿã³â) ðîçïîðÿä÷èõ 

äîêóìåíò³â íà ïàïåðîâèõ àáî åëåêòðîííèõ íîñ³ÿõ ó 

ìåæàõ âèçíà÷åíèõ ïîâíîâàæåíü;

 

-

 

îðãàí³çàö³ÿ á³áë³îòå÷íî

-

³íôîðìàö³éíî¿ ðîáîòè â 

ñóä³; 

 

-

 

ñèñòåìàòèçàö³ÿ

 

çàêîíîäàâñòâà òà ñóäîâî¿ ïðàêòèêè;

 

-

 

âåäåííÿ êîíòðîëüíèõ êîäåêñ³â, îáë³ê òà çáåð³ãàííÿ 

òàêèõ äîêóìåíò³â; 

 

-

 

³íôîðìóâàííÿ ñóää³â òà ïðàö³âíèê³â àïàðàòó ñóäó 

ïðî çì³íè â ÷èííîìó çàêîíîäàâñòâ³ Óêðà¿íè òà ñóäîâ³é 

ïðàêòèö³ ñóäîâèõ îðãàí³â âèùîãî ð³âíÿ;

 

-

 

ï³äãî

òîâêà óçàãàëüíåíü ïî ðîçãëÿäó ñóäîì ñïðàâ 

ð³çíèõ êàòåãîð³é;

 

-

 

³íôîðìàö³éíî

-

àíàë³òè÷íà ðîáîòà ç ³íøèõ íàïðÿì³â 

ä³ÿëüíîñò³ ñóäó â³äïîâ³äíî äî ïëàíó ðîáîòè ñóäó.

 

Âèêîíàííÿ çàâäàíü ç ïèòàíü ñóäîâèõ äîðó÷åíü: 

 

-

 

ó÷àñòü ó âåäåíí³ ðîáîòè ç ïèòàíü äîðó÷åíü ñóäó 

