ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату Миколаївського районного суду 

Миколаївської області від 17.10.2019 року № 196
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття  посади державної служби категорії “В” – секретаря судових засідань  Миколаївського районного суду Миколаївської області
(м. Миколаїв, вул. Веселинівська, 43)
( 2  посади)
	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. Здійснення судових викликів та повідомлення у справах, які знаходяться у провадженні судді; оформлення заявки до органів внутрішніх справ, адміністрації місць попереднього ув’язнення про доставку до суду затриманих та підсудних осіб, підготовка копій відповідних судових рішень;
5. Здійснення оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду;
6. Перевірка наявності і з’ясування причин відсутності осіб, яких викликано до суду;

7. Забезпечення фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами;

8. Ведення журналу судового засідання, протоколу судового засідання;

9. Виготовлення копії судових рішень у справах, які знаходяться в провадженні судді;
10. Оформлення матеріалів судових справ і здійснення передачі справ до секретаріату суду;

11. Ознайомлення з матеріалами справи осіб, які беруть участь у справі, за наявності заяви з резолюцією судді;

12. Оформлення матеріалів судових справ відповідно до Інструкції з діловодства в місцевому загальному суді;

13. Здійснення роботи в автоматизованій системі документообігу;

14. Забезпечення конфіденційності інформації, яка міститься у автоматизованій системі документообігу суду в установленому законодавством порядку;
15. Заповнення в електронному вигляді обліково-статистичної картки про хід розгляду справи;

16. Забезпечення здійснення фіксації ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відео конференції;

17. Виконання іншої роботи за дорученням голови суду та керівника апарату суду;

18. Постійно підвищувати рівень своєї професійної компетентності.


	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад - 3810 грн.,
Надбавки, доплати та премії  відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	· 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 р. № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25.09.2019 № 844);

· резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25.09.2019 № 844), 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;

· 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.

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може подати конкурсній комісії інформацію:

· через Єдиний портал вакансій державної служби за посиланням https://career.gov.ua/;

· особисто або надіслати її поштою за адресою: м. Миколаїв, вул. Веселинівська, 43 (відповідно до пункту 2 постанови Кабінету Міністрів України від 25.09.2019 № 844 “Про внесення змін до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби”).

Інформація приймається до 15 год. 00 хв. 01 листопада 2019 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

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	07 листопада   2019 року – 10:00 годині -  тестування на знання законодавства
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 ( адміністратор)
тел. (0512)48-43-71
e-mail:mukraysud@ukr.net


	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
	-  володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office ( Word, Excel) або з альтернативним пакетом Open Office,  Libre Office; навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, користування принтером, сканером, ксероксом

	4.
	Особисті якості
	- іноваційність;

- надійність;

- порядність;

- чесність;

- дисциплінованість;

- тактовність;

-  емоційна стабільність;

-  комунікабельність;

- повага до інших;

- відповідальність;

- рішучість;

- автономність;
- неупередженість;

- 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.


