                                                                                             ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                 наказом керівника апарату

                                                                                 Гайсинського районного

                                                                                 суду Вінницької області

                                                                                 від 16.12.2019 № 160-к
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - старшого судового розпорядника Гайсинського районного суду Вінницької області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Організовує та планує роботу служби судових розпорядників суду.
2. Розподіляє обов`язки між судовими розпорядниками та здійснює контроль за виконанням ними вказівок, розпоряджень голови суду, керівника апарату суду та головуючого у справі.
3. Веде журнал обліку розпоряджень голови суду та суддів з організації заходів щодо забезпечення проведення судових засідань.
4. Визначає необхідну кількість судових розпорядників та відповідального судового розпорядника за забезпечення проведення судового засідання.
5. Організовує забезпечення готовності до розгляду справи залу судового засідання, іншого приміщення у разі проведення виїзного засідання, взаємодію судових розпорядників з працівниками апарату суду з питань підготовки залу до слухання справи.
6.Проводить інструктаж судових розпорядників перед початком судового засідання з роз`ясненням дій кожного з них, з урахуванням особливостей справи.
7. Координує дії з керівниками підрозділів конвойної служби  та відділом Національної поліції щодо своєчасної доставки в суд підсудних і затриманих осіб, а також інформує головуючого про затримку доставки до суду зазначених осіб.
8. Організовує в разі необхідності взаємодію із  органами поліції з питань спільних дій щодо підтримання громадського порядку в приміщенні суду та в залі судового засідання.
9. Вживає заходів щодо створення безпечних умов для роботи судових розпорядників та вносить відповідні пропозиції голові суду.
10. Організовує та проводить із судовими розпорядниками навчання з питань діяльності служби, підвищення професійного рівня її працівників.

11. Звітує перед головою суду та керівником апарату суду про роботу служби судових розпорядників суду.
12. Під час забезпечення заходів щодо підготовки та проведення судового засідання безпосередньо виконує обов`язки судового розпорядника, передбачені відповідно посадовою інструкцією.
13. Виконує розпорядження головуючого в судовому процесі щодо забезпечення належних умов для проведення судового засідання, доручення голови суду, за наказом голови суду – керівника апарату суду, що стосуються забезпечення роботи служби судових розпорядників та належних умов для проведення судового засідання.
14. Старший судовий розпорядник є відповідальним за  пожежну, газову та електробезпеку, організовує навчання та проводить інструктаж з працівниками суду з питань пожежної, газової та електробезпеки, контролює закривання дверей та кватирок в приміщенні суду в обідню перерву та після закінчення робочого часу.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад - 3810 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»;

5) додаткові стимулюючі виплати у вигляді надбавки за інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року №15 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 6 лютого 2019 р. № 102). 

	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.

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).

  На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

 Інформацію для участі в конкурсі приймаємо до 17.00 год. 02 січня 2020 року:

· інформацію в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua;
· документи в паперовому вигляді за адресою: 23700, Вінницька область, м. Гайсин вул. Соборна, 47, Гайсинський районний суд Вінницької області (відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25.09.2019 № 844, необхідну інформацію в паперовому вигляді можна подати до 13.00 год 28 грудня 2019 року включно особисто або надіслати її поштою).

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

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	Гайсинський районний суд Вінницької області

за адресою: 23700, Вінницька область, м. Гайсин, вул. Соборна, 47.

10 січня 2020 року о 14 год 30 хв   

	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

	Вимоги до компетентності

	                Вимога
	     Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп`ютером
	впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet), 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 і пунктуальність;
2) ініціативність;
3) системність і самостійність у роботі;
4) вміння працювати в стресових ситуаціях;
5) здатність чітко організовувати і планувати виконання доручених завдань

	                                                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) Цивільно - процесуальний кодекс України;
2) Кримінально - процесуальний кодекс України;

3) Кодекс України про адміністративні правопорушення;

4) Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

5) Положення «Про порядок створення та діяльності служби судових розпорядників в Гайсинському районному  суді Вінницької області»

6) 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;

7) Інструкція про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій проведених у режимі відео конференції під час судового засідання, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 15.11.2012 №155.
8) Закон України «Про судоустрій і статус суддів» від 2 червня 2016 року № 1402-VIII;


