Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Миколаївського районного суду 

Миколаївської області від 03.07.2019 року № 111
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – секретаря   Миколаївського районного суду Миколаївської області
(м. Миколаїв, вул. Веселинівська, 43)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Вміння працювати з інформацією;

2. Виконання поставлених завдань, орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
3. Вміння ефективно використовувати інформаційні ресурси;
4. Реєстрація та облік вхідної кореспонденції в електронному вигляді;
5. Реєстрація та облік вихідної кореспонденції в електронному вигляді;
6. Реєстрація та контроль за своєчасним надісланням рекомендованої кореспонденції;
7. Прийом громадян протягом робочого часу в частині прийому позовних заяв, заяв, клопотань, скарг, видачі документів тощо;
8. Виконання іншої роботи за дорученням голови суду та керівника апарату суду;
9. Постійно підвищувати рівень своєї професійної компетентності.


	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад - 3524 грн.,
Надбавка за вислугу років;

Надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15;

За наявності достатнього фонду оплати праці - премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Призначення на тимчасовій основі ( на період перебування основного працівника у відпустці по догляду за дитиною)

	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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону. 
4) копію (копії) документа (документів) про освіту.

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6) заповнена особова картка встановленого зразка.

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.
Кінцевий строк подачі документів – 18.07.2019 року до 17:00 год.

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

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	25 липня  2019року – 10:00 годині -  тестування;

· 13:30 годині -  співбесіда,

В приміщенні Миколаївського районного суду Миколаївської області за адресою  м. Миколаїв, вул. Веселинівська 43

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гончарова Анастасія Іванівна, 

тел. (0512)48-43-71
inbox@mk.mk.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги**

	1.
	Освіта***   
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, за спеціальністю «Правознавство»

	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.
	Якісне виконання поставлених завдань
	 - вміння працювати з інформацією

	2.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в колективі

	3.
	Технічні вміння
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

	4.
	Особисті якості
	- відповідальність;

- уважність до деталей;

- системність і самостійність в роботі;

- наполегливість;

- самоосвіта;

- вміння працювати в стресових ситуаціях;

- дипломатичність та гнучкість

	Професійні знання*

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України;

2) Закону України «Про державну службу»;

3) 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)
	 - «Інструкція з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ»;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду.


