УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – секретаря судового засідання Жовтоводського міського суду 

Дніпропетровської області 

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ



	Посадові обов’язки:
	- Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться у провадженні судді, оформлює заявки до органів внутрішніх справ, адміністрації місць ув’язнення про доставку до суду затриманих та обвинувачених осіб.

- Перевіряє, хто з учасників судового процесу з’явився в судове засідання, хто з учасників судового процесу бере участь у судовому засіданні в режимі відео конференції та доповідає про це головуючому. Вручає особам, які беруть участь у судовому розгляді пам’ятку про їхні права та обов’язки, передбачені Кримінально-процесуальним кодексом України, зазначає на повістках учасників судового процесу час перебування в суді.
- Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами та проведення судового засідання в режимі відео конференції. Забезпечує ведення журналу судового засідання, протоколу судового засідання.
- Виготовляє копії судових рішень (рішення, вироки, постанови, тощо). В разі відсутності помічника судді, засвідчує копії судових рішень (документів) у судових справах (кримінальних провадженнях), які перебувають у провадженні судді.
- Виготовляє виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання.
- Здійснює вручення, направлення копій судових рішень, іншої кореспонденції сторонам та іншим особам, які беруть участь у розгляді справи. Обробка вихідної кореспонденції по справам, які знаходяться в провадженні судді (підготовка листів, заповнення рекомендованих повідомлень, підписання конвертів тощо).
- Здійснює оформлення судових справ (кримінальних проваджень) відповідно до вимог Інструкції з діловодства та здійснює передачу цих справ до канцелярії суду після розгляду справи суддею.
- Сканує матеріали судових справ (кримінальних проваджень) та приєднує їх до обліково-статистичної картки відповідної судової справи (кримінального провадження) в Автоматизованій системі документообігу суду в період перебування справи (кримінального провадження) в провадженні судді. Вносить до ОСК АСДС необхідну інформацію, що стосується розгляду судової справи під час перебування справи у провадженні відповідного судді (призначення до підготовчого судового засідання, судового засідання, перенесення, відкладення, зупинення провадження, відновлення провадження тощо).
- Виконує доручення голови суду, керівника апарату суду та старшого секретаря суду щодо організації розгляду справ.
- Виконання інших обов’язків, які не перелічені в інструкції, але витікають зі змісту нормативних актів, наказів та вказівок, які входять до компетенції секретаря судового засідання.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 4440 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
	На час декретної відпустки основного працівника.

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
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає Комісії або конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1. заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади встановленої форми;

2. резюме встановленої форми, в якому обов’язково зазначається:

· прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

· реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

· підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

· відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3. заяву, 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. (Подача додатків до заяви не є обов’язковою);

4. копію 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;
Документи приймаються до 17:00 год.  20 жовтня 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

25.10.2021 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, (05652) 2-78-58 
inbox@gv.dp.court.gov.ua

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ



	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право»  або «Правоохоронна діяльність».

	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».
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	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.


