Додаток 1 
до Порядку (в редакції постанови 

Кабінету Міністрів України 

від 25 жовтня 2017 р. № 815)

ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом Олександрійського

міськрайонного суду

Кіровоградської області

від 23.12.2019 №134-од

УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади секретаря судового засідання
Олександрійського міськрайонного суду Кіровоградської області

 (категорія посади «В»)

	Загальні умови

	Посадові

обовʼязки
	Здійснення судових викликів та повідомлень в справах, які знаходяться у провадженні судді, надсилання розпоряджень про виклик присяжних (за необхідності), оформлення заявки до органів національної поліції, адміністрації місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих та обвинувачених осіб, підготовка копій відповідних судових рішень.

Забезпечення формування та оприлюднення списків справ, призначених до розгляду.

Перевірка присутності і з'ясування причин відсутності осіб, викликаних до суду, і повідомлення про це головуючому судді.

Здійснення перевірки осіб, які викликані в судове засідання, та зазначення на повістках час перебування їх в суді.

Забезпечення фіксування судового процесу (судового засідання) за допомогою технічних засобів.

Здійснення поточного контролю якості звуку, відео та контролю працездатності технічних засобів шляхом спостереження за їх роботою.

Ведення журналу судового засідання та протоколу судового засідання.

У разі відсутності судового розпорядника в судовому засіданні виконання його функції.

Здійснення заходів щодо вручення копії вироку засудженому або виправданому відповідно до вимог Кримінального процесуального кодексу України, здійснення заходів щодо дачі обвинуваченим або засудженим підписки про невиїзд.

Здійснення оформлення для направлення копій судових рішень сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі й фактично не були присутніми в судовому засіданні при розгляді справи.

Здійснення роботи в автоматизованій системі документообігу суду відповідно до функціональних обов’язків та наданих прав користувача, внесення достовірних відомостей до автоматизованої системи документообігу суду про розгляд справ та матеріалів, які знаходяться у провадженні судді, згідно Положення про автоматизовану систему документообігу суду.

Виготовлення копій судових рішень у справах, які перебувають в провадженні судді.

Підготовка виконавчих листів у справах, за якими передбачено негайне виконання судового рішення.

Оформлення матеріалів закінчених судових справ, що перебувають у провадженні судді, та здійснення їх передачі до канцелярії суду.

Виконання інших доручень судді, керівника апарату, що стосуються організації розгляду судових справ та ведення судового діловодства.

	Умови оплати 

праці
	– посадовий оклад становить – 3810 грн.;

– надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 року № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів";
– надбавки та доплати (відповідно до ст. 52 Закону України "Про державну службу")



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строковий трудовий договір – на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву 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;

2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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) заяву, в якій 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 виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо). 
Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 16 січня 2020 року

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


	Місце, час і дата початку оцінювання кандидатів
	м. Олександрія, вул. Першотравнева, 30, початок о 10.00 год., 21 січня 2020 року



	Прізвище, імʼя та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Солоніна Альона Юріївна
(05235) 7-18-10

inbox@od.kr.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1. 


	Освіта
	Наявність вищої освіти ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю "Правознавство" або "Правоохоронна діяльність", відповідно до ст. 155 Закону України «Про судоустрій та статус суддів» від 02.06.2016 року № 1402-УІІІ та                      п.1.4 Посадової інструкції секретаря судового засідання Олександрійського міськрайонного суду Кіровоградської області, затвердженої наказом олександрійського міськрайонного суду Кіровоградської області від 31.07.2018 року №85-од


	2.
	Досвід роботи
	Без вимог 

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Без вимог

	Вимоги до компетентності

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Уміння користуватися комп’ютерним обладнанням  та оргтехнікою, програми пакету Microsoft Office, Excel, володіння пошуковими системами Internet на рівні впевненого користувача.

	2
	Необхідні ділові якості
	Виваженість, уміння дотримуватися субординації, адаптивність, стресостійкість, вимогливість, оперативність.



	3
	Необхідні особистісні якості
	Ініціативність, тактовність, надійність, порядність, відповідальність, рішучість, автономність, неупередженість.

	Професійні знання

	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 завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Цивільний процесуальний кодекс України;

2) Кримінальний процесуальний кодекс України;

3) Кодекс України про адміністративні правопорушення;

4) Кодекс адміністративного судочинства України;

5) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;




