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                   ГАЙСИНСЬКИЙ РАЙОННИЙ СУД ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ
НАКАЗ

від 02 серпня 2023 року               Гайсин                                         № 48-к/тр
Про оголошення спрощеної процедури

для вступу на вакантну посаду 

державної служби категорії «В»

      Відповідно до  Закону України № 2259 – IX «Про внесення змін до деяких законів України щодо функціонування державної служби та місцевого самоврядування у період дії воєнного стану» яким внесено зміни, зокрема до Закону України «Про правовий режим воєнного стану» від 12.05.2022, -
НАКАЗУЮ:
      1.Оголосити спрощену процедуру для вступу на тимчасово вакантну посаду державної служби категорії «В» -  секретаря судового засідання  Гайсинського районного суду Вінницької області.

      2.Строк призначення на посаду державної служби до 19.05.2024 або до  призначення на цю посаду переможця конкурсу, або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану.

      3. Затвердити опис вакансії для вступу на вищезазначену вакантну  посаду.

      4. Забезпечити розміщення наказу про оголошення спрощеної процедури для вступу на вакантну посаду та опис вакансії на офіційному веб-сайті Гайсинського районного суду Вінницької області не пізніше ніж протягом наступного робочого дня з дня підписання цього наказу;

      5. Забезпечити розміщення наказу про оголошення спрощеної процедури для вступу на вакантну посаду та опис вакансії на сторінках соціальних мереж Гайсинського районного суду Вінницької області.  

      6. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Керівник апарату





Лариса ПЕЛЮШКО

                                                                              ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                             

                                                                        наказом керівника апарату

                                                                        Гайсинського районного суду

                                                                        Вінницької області

                                                                        від  02 серпня 2023 року № 48–к/тр                                                                        

Опис вакансії
на зайняття тимчасово вакантної посади державної служби категорії «В»
· секретаря судового засідання
 Гайсинського районного суду Вінницької області 
	Загальні умови

	Категорія посади державної служби

В

Посада

Секретар судового засідання
Посада безпосереднього керівника 

Керівник апарату суду

Посада особи, яка здійснює координацію діяльності1
Керівник апарату суду





	Посадові обов’язки 
	1.Здійснює судові виклики та повідомлення у справах, які знаходяться у провадженні судді, оформлює заявки до органів поліції, адміністрації місць попереднього ув`язнення про доставку до суду затриманих та підсудних осіб, готує копії відповідних судових рішень. 

2.Перевіряє наявність і з`ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді.

3.Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, та зазначає на повістках час перебування в суді.

4.Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами та здійснює фіксацію ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відео конференції.

5.Веде журнал судового засідання, протокол судового засідання, здійснює оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду.

6.Виготовляє копії судових рішень у справах, які знаходяться в провадженні судді, здійснює вручення копії вироку засудженому або виправданому  відповідно до вимог Кримінального-процесуального кодексу України, за дорученням судді здійснює заходи щодо дачі підсудним та засудженим підписки про невиїзд.

7.Виготовляє копії судових рішень у справах на підставі наявних в автоматизованій системі документообігу суду даних.

8.Здійснює 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.

9.Оформляє матеріали судових справ відповідно до Інструкції з діловодства в місцевому загальному суді і здійснює передачу справ до канцелярії суду.

10.Виконує інші доручення судді, керівника апарату суду, помічника судді, що стосуються організації розгляду судових справ.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5420 грн.;

надбавки, доплати, премії  та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці державних службовців» (із змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строк призначення на посаду державної служби до 19.05.2024, або до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану.

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання

	1) заяву про участь у спрощеній процедурі для вступу на вакантну посаду;

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;

-відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
3) заповнену особову картку встановленого зразка;
4) копії документів, що підтверджують наявність громадянства України;

5) копії документів, що підтверджують наявність освіти.

Інформація для участі в спрощеній процедурі для вступу на вакантну посаду державної служби приймається до 15 год. 00 хв. 

7 серпня 2023 року включно.

Спрощена процедура для вступу на вакантну посаду державної служби відбудеться 

14 серпня 2023 року о 14 год. 00 хв. (за фізичної присутності кандидатів).


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Пелюшко Лариса Іванівна,

тел. (04334) 2-10-22,

e-mail: inbox@gs.vn.court.gov.ua

	                                               Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, ступінь не нижче  бакалавра, молодшого бакалавра  за спеціальністю «Правознавство»

	2
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою, однак особа, яка претендує на зайняття посади державної служби у період дії воєнного стану не подає до державного органу копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.

	                                         Вимоги до компетентності

	
	             Вимога
	                     Компоненти вимоги

	1
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	- уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;

- здатність до самомотивації (самоуправління);

- вміння самостійно приймати рішення і виконувати  завдання у процесі професійної 

діяльності

	2
	Комунікація та взаємодія
	- вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;

- здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;

- вміння публічно виступати перед аудиторією;

- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації                

	3
	Стресостійкість
	- уміння розуміти та управляти своїми емоціями;

- здатність до самоконтролю;

- здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв`язку, зокрема критики;

- оптимізм

	4
	Уважність до деталей
	- здатний помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;

- здатний враховувати деталі при прийнятті рішень

	                                              Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

Положення «Про автоматизовану систему документообігу суду» від 26 листопада 2010 року № 30;

Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 №814;

Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу, затверджена наказом ДСА України від 20.09.2012 №108;

Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування;

Правила поведінки працівника суду;

Інструкція про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відео конференції під час судового засідання (кримінального провадження)


