ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату Миколаївського районного суду 

Миколаївської області від 05.12.2019 року № 248
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття  посади державної служби категорії “В” – старшого 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, організація на досягнення кінцевих результатів;
3. Вміння ефективного використовувати інформаційні ресурси;

4. Організація та забезпечення належної роботи секретаріату суду;

5. Розподіл обов’язків між працівниками секретаріату суду, контроль виконання ними функціональних обов’язків;

6. Контроль ведення документів первинного обліку, номенклатурних справ;

7. Здійснення контролю  за направленням судових справ із скаргами, поданнями до судів вищих інстанцій;
8. Здійснення контролю за своєчасним та якісним зверненням судових рішень до виконання;

9. Контроль за відкликанням виконавчих документів у разі припинення виконання;

10. Здійснення контролю за своєчасною здачею судових справ до секретаріату суду, проведення аналітичної роботи щодо строків здачі справ до секретаріату суду, підготовка відповідних пропозицій з удосконалення цієї роботи, систематично доповідає голові суду та керівнику апарату про випадки порушення термінів здачі судових справ до канцелярії суду;
11. Збір пропозицій щодо складання номенклатури справ суду, їх узагальнення, за погодженням із керівником апарату формування номенклатури справ суду та після погодження з відповідними архівними установами подання на затвердження голові суду;

12. Організація підготовки та передачі до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншої документації секретаріату суду за минулі роки; 

13. Внесення пропозиції до плану роботи суду з питань організації діловодства, судової статистики, контроль виконання відповідних розділів плану роботи суду;

14. Участь в аналітичній роботі з питань організації діловодства в суді;

15. Організація та забезпечення належного здійснення прийому громадян працівниками секретаріату суду; 

16. Реєстрація справ про адміністративні правопорушення, облік, виконання справ про адміністративні правопорушення, ведення обліково-статистичних карток по справам з адміністративних правопорушень в електронному вигляді;
17. Забезпечення зберігання справ про адміністративні правопорушення;
18. Здійснення підготовки справ про адміністративні правопорушення із скаргами, поданнями для надіслання до судів вищих інстанцій;

19. Здійснення обліку виконавчих документів які стосуються справ по адміністративним правопорушенням, які передаються для виконання до державної виконавчої служби та контроль за одержанням повідомлень про виконання;
20. Складання за встановленими формами статистичних звітів про результати розгляду справ про адміністративні правопорушення;
21. Здійснення прийому громадян, видача копій постанов по справам про адміністративні правопорушення, які зберігаються в секретаріаті суду та справ про адміністративні правопорушення для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до встановленого порядку;
22. Підготовка та передача до архіву закінчених проваджень справ;

23. Ведення номенклатури справ стосовно справ про адміністративні правопорушення стосовно перегляду судових рішень та справ, які надіслані для розгляду в Верховний, Апеляційний та Вищий спеціалізований суди;
24. Прийом громадян протягом робочого часу в частині прийому матеріалів, заяв, клопотань, скарг, видачі документів тощо відносно справ з адміністративних правопорушень;

25. Постійно підвищувати рівень своєї професійної компетенції.

	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. 20 грудня 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
	26 грудня 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.


