                                                                                                        Додаток
                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                             

                                                                                  наказом керівника апарату

                                                                                  суду від 23 липня 2019 року
                                                                                  № 76-к                                                                        

УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - старшого секретаря суду  (відповідального за рух кримінальних справ та проваджень) Гайсинського районного суду Вінницької області 
на період відпустки основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Старший секретар суду Гайсинського районного суду (відповідальний за рух кримінальних справ та проваджень) Вінницької області організовує та забезпечує  належну роботу канцелярії  суду.

2.Розподіляє обов`язки між працівниками канцелярії суду, контролює виконання ними функціональних обов`язків, а в разі службової необхідності вносить пропозиції про їх перерозподіл, забезпечує планування роботи, належний рівень трудової дисципліни, ведення в канцелярії суду діловодства, організовує взаємодію з іншими працівниками апарату суду. 

3.Організовує прийом, реєстрацію та розподіл вхідної кореспонденції суду.

4.Організовує роботу з обліку та зберігання судових справ, речових доказів, документів первинного обліку.

5.Контролює ведення документів первинного обліку вхідної кореспонденції, в тому числі процесуальних документів, справ і матеріалів, секретарями канцелярії суду, яким надано доступ до автоматизованої системи відповідно до їх функціональних обов`язків.

6.Здійснює контроль за своєчасним та якісним зверненням судових рішень до виконання та фактичним виконанням судових рішень.
7.Організовує та контролює ведення контрольних та зведених контрольних виконавчих проваджень.

8.Забезпечує своєчасне виконання постанов про помилування.

9.Контролює відкликання виконавчих документів у разі припинення виконання. 
10.Складає за встановленими формами статистичні звіти про результати розгляду кримінальних проваджень, відповідає за достовірність та своєчасність їх складання та оформлення.
11. Контролює ведення діловодства у суді.

12.Організовує роботу і забезпечує контроль за своєчасним виконанням працівниками канцелярії суду доручень, наказів і розпоряджень керівника апарату, інформує про результати виконаної роботи.
13.Здійснює контроль за своєчасним направленням судових справ із скаргами, поданнями до судів вищих інстанцій.
14. Організовує роботу з обліку та зберігання судових справ, речових доказів, документів первинного обліку.

15.Веде первинний облік справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством в автоматизованій системі документообігу суду (далі-АСДС), здійснює автоматизований розподіл справ та матеріалів, забезпечує заповнення обліково-статистичних карток в АСДС. Після завершення автоматичного розподілу справ (матеріалів) формує та роздруковує реєстри судових справ і матеріалів для передачі головуючому (судді- доповідачу) для розгляду під підпис у реєстрі в порядку, визначеному у суді.
16.Збирає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду, узагальнює їх, за погодженням із керівником апарату формує номенклатуру справ суду  та після погодження з відповідними архівними установами подає на затвердження голові суду.
17.Здійснює контроль за своєчасною здачею судових справ до канцелярії суду, проводить аналітичну роботу щодо строків здачі справ до канцелярії суду, готує відповідні пропозиції з удосконалення цієї роботи.
18.Вносить пропозиції до плану роботи суду з питань організації діловодства, судової статистики, контролює виконання відповідних розділів плану роботи суду.

19.Бере участь в аналітичній роботі з питань організації діловодства в суді.

20.Організовує та забезпечує належне здійснення прийому громадян працівниками канцелярії суду.

21.Контролює підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншої документації канцелярії суду за минулі роки.
22.Здійснює контроль за повнотою внесення відомостей (інформації) до обліково-статистичних карток в системі документообігу суду.
23.Веде номенклатурні справи роботи канцелярії суду.

24.Проводить навчання з працівниками канцелярії суду.

25.Виконує доручення голови суду та керівника апарату суду щодо організації роботи канцелярії суду.

	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
	Строкове – на період відпустки основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання  
	1. Копія паспорта громадянина України;

2.письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних  мотивів  щодо  зайняття  посади  державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;
3. письмова  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;  

4. копію (копії) документа (документів) про освіту;
5. посвідчення атестації  щодо вільного володіння державною мовою;
6. заповнена особова картка державного службовця (затверджена наказом Національного агентства України з питань державної служби 05.08.2016 № 156) із додатками;
7. декларацію  особи,  уповноваженої  на  виконання функцій  держави  або  місцевого  самоврядування, за 2018 рік (електронна).
Документи приймаються з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на  офіційному сайті  Національного агентства України  з  питань державної служби з 9 год. 00 хв. до 16 год. 00 хв.  до 09 серпня 2019 року включно за адресою: 23700, Вінницька область, м. Гайсин, вул. Соборна, 47.

	Додаткові (необов`язкові документи)
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	15 серпня 2019 року о 14 год. за адресою: 23700, Вінницька область, м. Гайсин, вул. Соборна, 47.

	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
	Вміння використовувати комп`ютерне обладнання, офісну техніку, вільне володіння ПК, знання програм Microsoft Office (Word, Excel)

	2
	Необхідні ділові якості
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної співпраці з іншими;
3) відкритість в обміні інформацією;
4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5)орієнтація на досягнення кінцевих результатів

	3
	Необхідні особистісні якості
	1) відповідальність;
2) системність і самостійність у роботі;
3) наполегливість;

4) здатність чітко організовувати і планувати виконання доручених завдань, вміння раціонально використовувати робочий час;

5) орієнтація на саморозвиток;

6) вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання


	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) Цивільний процесуальний кодекс України; 

3) Кодекс адміністративного судочинства України;

4) Кодекс України про адміністративні правопорушення;

5) Кримінальний процесуальний кодекс України;

6) Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

7) Інструкція з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді Автономної республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних та кримінальних справ.


