                                                                                             ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                  наказом керівника апарату

                                                                                  Гайсинського районного суду

                                                                                  від 09.01.2020 № 2-к/тр
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»
секретаря суду Гайсинського районного суду Вінницької області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Веде первинний облік справ і матеріалів в КП «АСДС», здійснює їх автоматизований розподіл, забезпечує заповнення обліково-статистичних карток в АСДС.
2. Забезпечує зберігання судових справ та інших матеріалів.

3. Здійснює підготовку судових справ із скаргами, поданнями для надіслання до судів вищих інстанцій.

4. Проводить роботу з оформлення звернення судових рішень до виконання, контролює одержання повідомлень про їх виконання та забезпечує своєчасне приєднання до судових справ.

5. Веде контрольні та зведені контрольні виконавчі провадження

6. Проводить перевірку відповідності документів у судових справах опису справи.

7. Складає за встановленими формами статистичні звіти про результати розгляду судових справ.
8. Здійснює підготовку, передачу до архіву суду судових справ, складає описи передачі справ до архіву за минулі роки та іншу документацію канцелярії суду за минулі роки.

9. Здійснює прийом громадян, видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду та судових справ, для ознайомлення учасникам судового розгляду.

10. На час тимчасової відсутності старшого секретаря суду за наказом керівника апарату суду, виконує його обов`язки.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад - 3524 грн.;
2) надбавка за вислугу років на державній службі на рівні 3 відсотків посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу;
3) надбавка до посадового окладу за ранг –відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 6 лютого 2019 р. №102);

4) інші 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 їх подання  
	1) 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 (далі - Порядок)
2) резюме за формою згідно з додатком 21  до Порядку, 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 володіння державною мовою;
- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) заява, 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).

 Інформацію для участі в конкурсі приймаємо до  22 січня 2020 року в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua.

	Додаткові (необов`язкові документи)
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 Порядку.

	Місце, час та дата початку проведення оцінювання кандидатів
	Гайсинський районний суд Вінницької області
за адресою: 23700, Вінницька область, м. Гайсин, вул.Соборна, 47
о 14.00  29 січня 2020 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Яковлєва Марина Сергіївна,

тел. (04334) 2-10-22, 
e-mail: inbox@gs.vn.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	                Вимога
	     Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп`ютером
	Володіння комп`ютером – рівень досвідченого користувача, досвід роботи з офісним пакетом ( Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet) автоматизованою системою документообігу суду, вміння використовувати офісну техніку.

	2
	 Ділові якості
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної співпраці з іншими;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4)орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

5) вміння працювати з інформацією

	3
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) уважність до деталей;

3) креативність та ініціативність;

4) дисциплінованість;

5) готовність допомогти

	                                                Професійні знання

	               Вимога
	     Компоненти вимоги

	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 завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції ( положення  про структурний підрозділ)
	1) Закон України «Про судоустрій і статус суддів» від 2 червня 2016 року № 1402-VIII;
2) Кодекс України про адміністративні правопорушення;
3) Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах м. Києва та Севастополя, Апеляційному суді АРК та ВССУ з розгляду цивільних і кримінальних справ, затверджена наказом ДСА України № 173 від 17.12.2013 року;

4) Положення про автоматизовану систему документообігу суду.
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                   ГАЙСИНСЬКИЙ РАЙОННИЙ СУД ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ
НАКАЗ

від 09 січня  2020 року                    Гайсин                                            № 2-к/тр
Про оголошення конкурсу

на зайняття вакантної посади 

державної служби категорії «В»

      Відповідно до статей 22, 23 Закону України від 10 грудня 2015 року № 889-VIII «Про державну службу» (зі змінами та доповненнями), Порядку проведення конкурсу на заміщення посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016  № 246 (зі змінами та доповненнями) та  рішення Вищої ради правосуддя від 26.11.2019 № 3162/0/15-19 «Про внесення змін до  Положення про проведення конкурсів для призначення на посади державних службовців у судах, органах та установах системи правосуддя»,-

НАКАЗУЮ:
      1.Оголосити конкурс на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»:

 -  секретаря суду Гайсинського районного суду Вінницької області.

      2. Затвердити умови проведення конкурсу на заміщення вакантної посади секретаря суду (додаток ).

      3.Консультанту суду (по роботі з персоналом) Яковлєвій М.С.:

      3.1. розмістити через особистий кабінет на Єдиному порталі вакансій державної служби НАДС наказ про оголошення конкурсу та умови його проведення не пізніше 10 січня 2020 року;

      3.2.оприлюднити на офіційному веб-сайті Гайсинського районного суду Вінницької області наказ про оголошення конкурсу та умови його проведення.

      4.Провести конкурсний відбір на посаду секретаря суду Гайсинського районного суду Вінницької області  29 січня  2020 року.

      5.Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Керівник апарату суду                                                                   У.Ю. Хохлюк
