ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом в.о. керівника апарату 
Генічеського районного суду
Херсонської області
від 17.03.2020 року № 03-04/14


УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби (категорії - В) – секретаря судового засідання Генічеського районного суду Херсонської області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки:
	Секретар судового засідання здійснює судові виклики та повідомлення учасників судового процесу в справах та матеріалах, які знаходяться у провадженні судді, надсилає розпорядження про виклик присяжних (за необхідності).Оформлює заявки до органів національної поліції, адміністрації місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих підозрюваних, обвинувачений (підсудний), засуджених.
Формує та оприлюднює списків справ, призначених до розгляду.
Перевіряє, хто з учасників судового процесу з’явився в судове засідання, хто з учасників судового процесу бере участь у судовому засіданні в режимі відеоконференції, і доповідає про це головуючому; зазначає на повістках час перебування учасників судового процесу в суді 
Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами і проведенням судового засідання в режимі відеоконференції;
Веде журнал судового засідання, протокол судового засідання.
Здійснює поточний контроль якості звуку і відео та контроль працездатності технічних засобів відеозапису шляхом спостереження за їх роботою під час відеоконференції.
Оформляє та надсилає в разі прийняття судом рішення про призначення захисника відповідні повідомлення до центру з надання безоплатної вторинної допомоги.
Надсилає в разі прийняття судом рішення про накладення арешту на майно копію ухвали компетентним органам для відома та виконання і власнику майна.
Надсилає в разі прийняття судом рішення про залучення перекладача відповідні повідомлення про виклик перекладача.
Оформлює матеріали закінчених судових справ, що перебувають у провадженні судді та здійснює їх передачу до канцелярії суду.
У разі прийняття судом рішення про зміну запобіжного заходу надсилає копію ухвали компетентним органам для відома та виконання.
У разі ухилення обвинуваченого від суду та оголошення його розшуку або в разі захворювання обвинуваченого на психічну чи іншу тяжку тривалу хворобу, яка виключає його участь у судовому провадженні, та постановлення судом відповідної ухвали: надсилає до органів внутрішніх справ копію ухвали про зупинення провадження у справі для організації розшуку обвинуваченого (якщо провадження у справі зупинено до розшуку обвинуваченого); надсилає учасникам судового провадження повідомлення про зупинення провадження у справі у порядку інформування.
У разі прийняття судом рішення про повернення прокурору обвинувального акта, клопотання про застосування примусових заходів медичного або виховного характеру, якщо вони не відповідають вимогам КПК - невідкладно вручає (направляє) копію ухвали учасникам кримінального провадження.
У разі відсутності судового розпорядника в судовому засіданні виконує його функції.
Вносить достовірні відомості до Автоматизованої системи документообігу суду відповідно до наданих йому прав та функціональних обов’язків про розгляд справ та матеріалів, які знаходяться у провадженні судді.
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.
Готує виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання.
Направляє по запитам виділені матеріали судової справи, яка перебуває в провадженні судді. 
Здійснює оформлення матеріалів судових справ та передачу справ до канцелярії суду з дотриманням термінів передачі, згідно інструкції з діловодства в місцевому загальному суді.
Виконує інші доручення судді, керівника апарату суду, помічника голови суду, помічника судді, що стосуються організації розгляду судових справ.


	Умови оплати праці:
	Згідно зі штатним розписом

	
Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду:
	
Призначення на вакантну посаду безстроково.

	
Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання:
	[bookmark: n1170]
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2;
[bookmark: n1171]2) резюме за формою згідно з додатком 2-1, в якому обов’язково зазначається така інформація:
[bookmark: n1172]прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
[bookmark: n1173]реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
[bookmark: n1174]підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
[bookmark: n1175]підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
[bookmark: n1176][bookmark: n1177]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; 
Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі іншу інформацію, крім тієї, що зазначена у частині першій статті 25 Закону України «Про державну службу», у тому числі інформацію про підтвердження досвіду роботи, про попередні результати тестування тощо
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата. 
Термін прийняття документів – до 24:00 годин                       24 березня 2020 року.

	
Місце, час та дата початку проведення конкурсу:
	
Генічеський районний суд Херсонської області, місто Генічеськ, вул. Братів Коваленко, 66,
10:00 година, 27 березня 2020 року 

	 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Цвєткова Анна Сергіївна
тел. 05534 3-16-31
email:inbox@bs.ks.court.gov.ua




	Кваліфікаційні вимоги


	1.
	Освіта
	Вища освіта з освітньо-кваліфікаційним рівнем молодшого бакалавра або бакалавра


	2.
	Досвід роботи
	Без вимог


	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою 

	Вимоги до компетентності

	

	

	Вимога
	Компоненти вимоги

	[bookmark: _GoBack]1
	Командна робота
	- вміння працювати в команді;
- орієнтація на командній результат;
- відкритість в обміні інформацією;


	2
	Комунікація та взаємодія
	- вміння вирішувати комплексні завдання;
- вміння ефективно слухати та сприймати думку;


	3
	Стресостійкість
	- вміння працювати в стресових ситуаціях;
- вміння обробляти великий обсяг інформації;


	4
	Управління організацією роботи
	- системність і самостійність в роботі;
- наполегливість в роботі;
- самоорганізація та орієнтація на розвиток;
- ініціативність в роботі;


	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	- вміння сприймати, та виконувати нові інформаційні технології;
- вміння використовувати офісну техніку; 


	Професійні знання


	
	Вимога
	Компоненти вимоги


	1.
	Знання законодавства
	- Конституції України;
- Закону України «Про державну службу»;
- Закону України «Про запобігання корупції»;

	
2.
	
Знання спеціального законодавств, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	
- КПК, ЦПК, та інших кодексів України;
- Законів України "Про судоустрій і статус суддів" та інших закони України;
- рішень Конституційного Суду України;
- актів Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України; 
- актів законодавства та нормативних документів, що регламентують діяльність судових органів;
- Положення про ДСА України, Положення про ТУ ДСА;
- постанов колегії, наказів, інструкцій та рекомендації ДСА України та відповідного ТУ  ДСА;
- Положення про автоматизовану систему документообігу суду;
- інших нормативно-правових актів;
- Інструкції з діловодства у місцевих загальних судах..





В.о. керівника апарату
Генічеського районного суду					                     А.С. Цвєткова 

