                                                                                                      ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                      Наказом керівника апарату

                                                                                                      Котовського міськрайонного суду

                                                                                                      Одеської області      

                                                                                                      від 03.03.2020р. № 6 –од/к
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державного службовця (категорії «В»)

 старшого секретаря  Котовського міськрайонного  суду Одеської області

(66300, Одеська область,  м. Подільськ, пров. Спортивний, 1а)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організовує та забезпечує належну роботу канцелярії суду.

2. Здійснює прийом, реєстрацію та розподіл вхідної кореспонденції суду в електронній системі документообігу суду.

3.Здійснює формування та друк реєстраційного журналу вхідної кореспонденції суду за допомогою автоматизованої системи документообігу суду, забезпечення зберігання реєстр Здійснює належний облік, контроль та зберігання речових доказів, ведення контролю за своєчасним виконанням рішень суду щодо речових доказів, приєднання повідомлень про їх виконання та своєчасного приєднання до судових справ.

4.Здійснює своєчасну передачу судових справ суддям через контрольний журнал.

5.Проводить перевірку відповідності документів у судових справах описам справ.

6.Здійснює контроль за своєчасним та якісним зверненням судових рішень до виконання.

7.Здійснює прийом громадян, видача копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду, та судових справ для ознайомлення учасниками судового розгляду відповідно до вище встановленого порядку.

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

9.Здійснює реєстрацію та облік апеляційних скарг по всім категоріям справ.

10.Контролює оформлення та направлення судових справ за скаргами, поданнями до судів вищих інстанцій.

11.Організовує та контролює ведення контрольних та зведених контрольних виконавчих проваджень.

12.Контролює відкликання виконавчих документів у разі припинення виконання.

13.Контролює ведення роботи з обліку та зберігання судових справ, документів первинного обліку та номенклатурних справ.

14.Здійснює контроль за своєчасною здачею судових справ та архівних копій фонограм до канцелярії суду, проводить аналітичну роботу щодо строків здачі справ до канцелярії суду, готує відповідні пропозиції з удосконалення цієї роботи, систематично доповідає керівнику апарату про випадки порушення термінів здачі судових справ до канцелярії суду.

15.Контролює ведення обліково-статистичних карток в електронному вигляді.

16.Здійснює контроль своєчасного внесення до автоматизованої системи документообігу суду інформації про набрання судовим рішенням законної сили.

17.Забезпечує зберігання судових справ та інших матеріалів поточного року до їх здачі до архіву суду.

18.Здійснює контроль за роботою по підготовці і передачі до архіву суду закінчених провадженням судових справ за минулі роки, картотек, журналів, нарядів та іншої документації за минулі роки.

19.Веде облік та контроль за виконанням судових доручень, що надійшли з інших судів України та судів іноземних держав.

20.Збирає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду, узагальнює їх, за погодженням із керівником апарату формулює номенклатуру справ суду та після погодження з відповідними архівними установами подає на затвердження голові суду.

21.Вносить пропозиції до плану роботи суду з питань організації діловодства, судової статистики, контролює виконання відповідних розділів плану роботи суду.

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

23.Проводить навчання з працівниками канцелярії суду.

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

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 4250 грн.; 

2) надбавки, виплати та премії відповідно до статей 50,52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове  

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Поряду проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246 (в редакції від 12.02.2020 року № 98);

2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Поряду проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246 (в редакції від 12.02.2020 року № 98), 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог).
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;

Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.

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, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 17 березня 2020 року



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

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	20 березня 2020 року о 11 год. 00 хв. Одеська область, м. Подільськ, пров. Спортивний,1А  Котовський міськрайонний суд Одеської області (при собі  необхідно мати паспорт або документ, який посвідчує особу)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Данилевич Людмила Анатоліївна

Чебан Оксана Григорівна
тел. (04862) 4-22-01
тел. (04862) 4-22-10


inbox@kt.od.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги 

	1
	Освіта
	Вища, за ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю "Правознавство" 

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



	4
	Володіння іноземною мовою 
	Володіння іноземною мовою не обов’язкове

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	· - вміння вирішувати комплексні завдання

- вміння працювати з інформацією

	2
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді
- вміння ефективної координації з іншими

	3
	Технічні вміння
	-вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку для якісного виконання покладених завдань, засоби зв’язку тощо

	4
	Особисті компетенції
	1) відповідальність
2) уважність до деталей
3) орієнтація на саморозвиток
4) дисциплінованість
5)  гнучкість

6) системність і самостійність в роботі

7)ініціативність

	5
	Сприйняття змін
	Здатність сприймати зміни та змінюватись

	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)
	Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

Закон України «Про захист персональних даних»;

Закон України «Про судовий збір»  

Законодавство України:

ЦК України, ЦПК України, КК України, КПК України, КАС України, КУпАП, 

Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом ДСА України від 20.08.2019 року №814 ( зі змінами). 

Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання).


