ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом керівника апарату 
Жовтоводського міського суду

Дніпропетровської області

№  3-к  від 15.03.2021
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – судового розпорядника Жовтоводського міського суду 

Дніпропетровської області 

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ



	Посадові обов’язки:
	1. Забезпечує готовність до розгляду справи залу судового засідання, іншого приміщення у разі проведення виїзного засідання, взаємодіє з працівниками апарату суду з питань підготовки залу до слухання справи.
2. Забезпечує виконання учасниками судового процесу та іншими особами,які перебувають у залі судового засідання, розпоряджень головуючого судді в судовому засіданні.

3. Забезпечує координацію діяльності з керівниками підрозділів конвойної служби Національної поліції України, Національною гвардією України щодо своєчасної доставки підозрюваних і затриманих осіб у судове засідання, для ознайомлення з матеріалами судових справ, а також інформує головуючого у справі про затримку доставки до суду зазначених осіб.

4. Здійснює в разі необхідності взаємодію із Службою судової охорони, Національною поліцією України, Національною гвардією України з питань спільних дій щодо підтримання громадського порядку в приміщенні суду та в залі судового засідання.

5. Забезпечує ознайомлення сторонами по справам (кримінальним провадженням) з матеріалами судової справи (кримінального провадження) та аудіо записом судового засідання.

6. Забезпечує виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вживає заходи до обмеження входу до зали судового засідання сторонніх осіб. Забезпечує дотримання вимог процесуального законодавства щодо виключення можливості спілкування допитаних судом свідків з тими, яких суд ще не допитав.

7. Організує та забезпечує ведення судового засідання в режимі відео-конференцзв’язку на підставі ухвал інших судів.

8. Сприяє доступу до приміщення суду та зали судового засідання осіб з обмеженими фізичними можливостями під час реалізації ними своїх прав.

9. Здійснення контролю за наявністю наглядної довідкової інформації-покажчиків кабінетів, графіків прийому громадян, відповідних зразків процесуальних документів, складання та оприлюднення списку розгляду справ.

10.  Виконує інші доручення головуючого судді, пов’язані із створенням умов, необхідних для розгляду справи. Виконує доручення голови суду, керівника апарату суду, старшого судового розпорядника щодо організації роботи служби судових розпорядників.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 4394 грн;

- надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Відповідно до частини першої статті 34 Закону України «Про державну службу» призначення на посаду здійснюється безстроково.

Відповідно до частини другої та третьої статті 35 Закону України «Про державну службу» при призначенні особи на посаду державної служби вперше встановлення випробування є обов’язковим. Випробування при призначенні на посаду державної служби встановлюється строком до шести місяців.

	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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Документ що підтверджує рівень вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка державного службовця встановленого зразка;

7. Е-Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік .

Документи приймаються до 17:00 год.  30 березня 2021 року через офіційний веб-портал Національного агентства з питань державної служби (за посиланням https://career.gov.ua/)



	Додаткові (необов’язкові) документи
	-

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	 52204, м. Жовті Води, вул. Маяковського, 129

05.04.2021 року о 10 год. 00 хв.,
(при собі необхідно мати паспорт або документ, який посвідчує особу)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Хомань Юлія Юріївна, 2-78-58 
inbox@gv.dp.court.gov.ua

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ



	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку,

- вільне володіння програмами: MS Office (Word, Excel)

	2
	Ділові якості
	· діалогове спілкування (письмове і усне),

· здатність концентруватись на деталях, 
· уміння дотримуватись субординації, 
· стійкість, 
· адаптивність, 
· стресостійкість, 
· вимогливість, 
· оперативність, 
· вміння визначати пріоритети, 
· вміння працювати в команді.

	3


	Особисті якості
	· ініціативність, 
· надійність, 
· порядність, 
· чесність, 
· дисциплінованість, 
· тактовність, 
· готовність допомогти, 
· емоційна стабільність, 
· комунікабельність, 
· повага до інших, 
· відповідальність, 
· гнучкість.

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України,

· Закону України «Про державну службу»,

· Закону України «Про запобігання корупції».

	2


	Знання спеціального законодавства, що пов`язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Кодексу законів про працю;

- Закону України «Про судоустрій і статус суддів України»;   - Закону України «Про місцеві адміністрації»;
- Закону України «Про адміністративні послуги»;

- Закону України «Про звернення громадян»;

- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

- Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних х судах України.


