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УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття тимчасово вакантної посади державної служби категорії «В» секретаря судового засідання 
Тячівського районного суду Закарпатської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться у провадженні судді. 

2.Здійснює формування та розміщення списків судових справ та матеріалів, призначених до розгляду шляхом внесення до автоматизованої системи документообігу суду     (далі АСДС)  відповідної інформації  про дати та час слухання, перенесення судових засідань та підготовчого провадження, відмітки про причини їх перенесень тощо. Несе персональну відповідальність за своєчасність та достовірність внесених до АСДС даних.  

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

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

5.Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами. 

6.Веде журнал судового засідання, протокол судового засідання. 

7.Виготовляє копії судових рішень у справах, які знаходяться в провадженні судді. 

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.Готує виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання. 

10.Оформлює матеріали судових справ і здійснює передачу справ до канцелярії суду. 

11.Виконання необхідної роботи під час прийому суддею громадян ( підготовка листів, повісток тощо.);

12.Складання, вивішування і своєчасна здача до канцелярії списків справ, призначених до розгляду в судовому засіданні ;

13.Надання щомісячно, не пізніше останнього робочого дня місяця, що минув, інформацію про кількість розглянутих судових справ для складання загального звіту про роботу суддів;

 14.Виконання іншої роботи за дорученням голови суду, судді, керівника апарату суду, що стосуються організації розгляду судових справ.

	Умови оплати праці
	 Посадовий оклад – 3810 гривень, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	 Тимчасово, на період перебування основного працівника у відпустці по вагітності та пологах.



	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, умови 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 за формою, визначеною КМ України;

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 або копію довідки про результати такої перевірки;

4) підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

5) документ державного зразка про середню/вищу освіту, в яких зазначено про вивчення предмету/дисципліни, що підтверджують знання української мови та/або посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою, отримані до 25 жовтня 2019 року.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі може додати до заяви додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Вказані документи слід подати конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС. На електронні документи, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Строк подання документів для участі в конкурсі до 
29 січня 2020 року включно.

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

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Тячівський районний суд Закарпатської області,
адреса: 90500, м. Тячів, вул. Незалежності, 120, 
31 січня 2020  року о 10 год. 00 хв.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
	Баник Андріана Андріївна, 
(03134) 3-35-13, 
е-mail: kadry@tc.zk.court.gov.ua,
inbox@tc.zk.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра у галузі знань «Право».

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою 
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	   1.
	Уміння працювати з комп'ютером
	впевнений користувач ПК (MS Office, Excel, Microsoft Word, Internet); вільне користування законодавчими базами; автоматизованою системою документообігу суду; вміння використовувати офісну техніку.

	2.
	Ділові якості
	вміння працювати з інформацією, активно слухати, дотримуватись субординації, визначати пріоритети, стресостійкість, оперативність, вміння працювати в команді;

	3.
	Особистісні якості
	комунікабельність; ініціативність, дисциплінованість,    надійність,   відповідальність, повага до інших.



	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) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

2) Процесуальне законодавство України.

3) Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;
4) Положення про автоматизовану систему документообігу суду.

5) Інші акти законодавства та нормативні документи, що регламентують діяльність судових органів та державної служби. 


