                                                                              Додаток 1
                                                                              до наказу керівника апарату

                                                                              Тячівського районного суду   

                                                                              Закарпатської області

                                                                              від 17 січня 2019 року № 15-1.4
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття 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 – 3500 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
	Безстроково

	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 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) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;
7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік  (відповідно до Закону України «Про запобігання корупції»)
Строк подання документів для участі в конкурсі до 01 лютого 2019 року включно.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Тячівський районний суд Закарпатської області, за адресою: 90500, м. Тячів, вул. Незалежності,120, 05 лютого 2019  року о 10 год. 00 хв.;

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Шеверя Наталія Михайлівна, 

(03134) 3-35-13,

е-mail: kadry@tc.zk.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, за спеціальністю «Право»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою 
	вільне володіння 

	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;

вміння працювати в команді.

	3.
	Особистісні якості
	Комунікабельність;

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) КПК України , ЦПК України, КАС України.

3) Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ;

4) Положення про автоматизовану систему документообігу суду.


