Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Миколаївського районного суду 

Миколаївської області від 27.02.2018 року № 34
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. Забезпечення зберігання цивільних та адміністративних справ;

2. Виконання рішень по цивільним та адміністративним справам, видача копій судових рішень, інших документів по цивільним та адміністративним справам;

3. Підготовка та видача дублікатів виконавчих листів по цивільним та адміністративним справам;

4. Здійснення обліку виконавчих документів по цивільним та адміністративним справам, які передаються для виконання до державної виконавчої служби;

5. Підготовка та передача до архіву справ (цивільних та адміністративних) провадження по яким закінчені;

6. Контроль та виконання матеріалів про розшук боржників;

7. Ведення судової статистики, правильне та своєчасне складання звітів, організація складання та обробка статистичних звітів про роботу суду за допомогою техніко-технологічних засобів стосовно цивільних та адміністративних справ;

8. Облік та реєстрація цивільних, адміністративних справ у відсутності провідного спеціаліста суду, своєчасна передача справ судді;

9. Прийом громадян протягом робочого часу в частині прийому позовних заяв, заяв, клопотань, скарг, видачі документів тощо відносно цивільних та адміністративних справ;

10. Виконання інших функціональних обов’язків відповідно до посадової інструкції.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад - 2643 грн., надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15, надбавка за вислугу років, премія (в разі встановлення).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період відпустки по догляду за дитиною основного працівника

	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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

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

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).

6) заповнена особова картка встановленого зразка.

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 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.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	16 березня 2018 р.,  початок о 10.00 год.

за адресою 54036, м. Миколаїв, вул. Веселинівська 43, каб.9

	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 спеціалізацією «Правознавство»

	2.
	Досвід роботи*** 
	Не потребує 

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	 Вимоги до компетентності

	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*

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон 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.


