                                                                                                             Додаток до наказу № 1

                                                                                                                   від 11.04.2017 №42-к

УМОВИ

проведення конкурсу на заняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - начальник загального відділу «канцелярія»                     Господарського  суду Вінницької області

(1 посада)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) Забезпечує та організує встановлений Інструкцією з діловодства в господарських судах України порядок роботи з документами у відділі та в інших структурних підрозділах суду, контролює його дотримання і надає необхідну методичну допомогу.

2) Організовує роботу, пов'язану з розробкою номенклатури справ господарського суду. 

3) Розробляє заходи, спрямовані на вдосконалення діловодства, організації роботи з документального забезпе​чення діяльності суду.

4) Організовує роботу, пов'язану з прийманням до​кументів поточного діловодства господарського суду до ар​хівного підрозділу та забезпеченням їх зберігання, викори​стання, а також відбором на постійне зберігання для передачі до відповідної державної архівної установи.

5) Забезпечує підготовку матеріалів до засідань екс​пертної комісії господарського суду для проведення роботи з експертизи цінності документів і відбору їх на зберігання та на знищення.

6) Організовує роботу щодо обліку документообігу господарського суду.

7) Організовує облік печаток і штампів та здійснює контроль за їх зберіганням і використанням.
8) Здійснює організаційне забезпечення діловодства, обліку та зберігання судових справ, належного ведення архіву.

9) Готує у встановленому порядку проекти відповідей на запити та звернення з питань, що стосуються діяльності відділу.

10) Організовує прийом, реєстрацію та розподіл кореспонденції , що надійшла до суду. 

11) Забезпечує контроль за виконанням у відділах та структурних підрозділах суду вимог Інструкції з діловодства в господарських судах України та інструкції про порядок обліку, зберігання, використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію.

12) Здійснює контроль за правильним оформленням матеріалів, що надійшли в канцелярію і за термінами їх виконання
 13) Організовує вивчення та  використання   нормативно-правової  бази для ведення діловодства  працівниками відділу.

14)  Аналізу та подання пропозицій стосовно вдосконалення форм і методів роботи суду з питань діловодства суду.

15) Розробляє поточні плани роботи відділу та бере участь у розроблені планів роботи суду.

16) Виконує інші доручення, передбаченими законодавством України, відомчими нормативно-правовими актами.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4308 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовці, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково 

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

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо заняття посади державної служби, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Строк подання документів: 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
	04.05.2017 

початок  о 09 год. 20 хв.,

За адресою: 21000, м. Вінниця,                                       вул. Пирогоа,29

	Прізвище, Ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Снігур Ольга Олегівна 
тел. (0432) 55-80-04
inbox@vn.arbitr.gov.ua


