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Додаток № 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
 наказом керівника апарату

 Петриківського районного суду 
 Дніпропетровської області 

 від  20.03.2020 № 26-К
УМОВИ 
проведення конкурсу

 на зайняття тимчасово вакантної посади державної служби категорії «В» -  
секретаря судового засідання Петриківського районного суду Дніпропетровської області (1 вакансія)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Секретар судового засідання відділу Петриківського районного суду Дніпропетровської області здійснює:
-виклик учасників судового засідання і свідків.

-складання списків і вивішування списків справ призначених до розгляду в судовому засіданні.

-перевірка явки осіб, які викликались в судове засідання і відмітка на повістках часу перебування їх в суді.

-ведення протоколів розпорядчих і судових засідань .

-фіксація технічними засобами судового процесу.

-певна робота по формуванню справ: підшивання, нумерування, складання опису документів у справі.

-оформлення кримінальних справ у стадії попереднього розгляду справи суддею.

-робота з позовними заявами, заявами наказного та окремого провадження у цивільних справах, залишеними без руху.

-робота з адміністративними позовами, залишеними без руху.

-робота з позовними заявами, заявами окремого провадження у відкритті провадження у справі за якими позивачеві (заявникові) відмовлено.

-робота з адміністративними позовами, у відкритті провадження в адміністративній справі за якими позивачеві відмовлено.

-оформлення цивільних справ після закінчення підготовки справи до судового розгляду.

-оформлення адміністративних справ після закінчення підготовки справи до судового розгляду.

-виконання певних дій під час розгляду справ.

-фіксування судового процесу технічними засобами.

-виконання певних дій, по зверненню до виконання судових рішень.

-ведення журналів судових засідань і відмітка про результати розгляду справи в журналі обліку справ, призначених  до розгляду.

-виписка виконавчих листів по справах, по яким судом допущено негайне виконання рішень.

-виконання іншої канцелярської роботи  по дорученню головуючого судді, старшого секретаря суду, керівник апарату суду.

-користується правами доступу до ДЗС Петриківського районного суду.

-дотримується правил поведінки працівника суду, правил охорони праці, правил техніки безпеки та протипожежної безпеки, режиму дня роботи суду відповідно до Правил внутрішнього службового розпорядку Петриківського районного суду Дніпропетровської області

	Умови оплати праці 
	- посадовий оклад  -   4 250 грн. 00 коп.;  

- надбавка за ранг державного службовця (від 200 до 500 грн.); 

- набавка за вислугу років (3 відсотки посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу); 

- за наявності достатнього фонду оплати праці у разі встановлення - інші виплати, надбавки, премії.   

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строкове (на час відпустки основного працівника по вагітності та пологам, в подальшому, відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного  віку)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

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

3) 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.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.
Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС 10 квітня  2020 року 

	Додаткові (необов’язкові) документи
	      Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

     Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі іншу інформацію, у тому числі інформацію про підтвердження досвіду роботи, про попередні результати тестування тощо

	Місце, час і дата початку проведення тестування
	Дніпропетровська обл., смт Петриківка, вул. Леваневського, 19, о 10 год. 00 хв., 16 квітня 2020 року



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Боднар Лілія Василівна
(05634) 2-22-76,
e-mail: inbox@pk.dp.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	ступінь вищої юридичної освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 

	Досвід роботи 
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп’ютером
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання на рівні досвідченого користувача; 
- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);

- вміння працювати з комп'ютерною програмою фіксування судового процесу (судового засідання) "АКОРД";
- вміння використовувати онлайн-ресурси та офісну техніку.

	Необхідні ділові якості
	- вміння активно слухати;
- виваженість;

- вміння дотримуватись субординації;

- оперативність.

	Необхідні особистісні якості
	- відповідальність і пунктуальність;

- дисципліна і системність, самоорганізація;

- толерантність, ініціативність;

- тактовність;

- орієнтація на саморозвиток.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про запобігання корупції»;

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

- Кримінальний процесуальний кодекс України;

- Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 № 814 (зі змінами);
- Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 20.09.2012 № 108 (зі змінами);

- Інструкція про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження), затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 15.11.2012                  № 155.


