                                                                               Додаток 2
                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                               наказом Сквирського
                                                                               районного суду                 

                                                                               Київської області

                                                                               від  11 травня 2021 року 

                                                                               № 3
Умови
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - секретаря Сквирського районного суду Київської області 

(1 вакансія)
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· Веде первинний облік справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством, забезпечує заповнення обліково-статистичних карток в електронному вигляді.

· Забезпечує зберігання судових справ та інших матеріалів.

· Веде номенклатурні справи суду.

· Здійснює облік і забезпечує зберігання речових доказів.

· Здійснює підготовку судових справ із скаргами, поданнями для надіслання до судів вищих інстанцій.

· Проводить роботу з оформлення звернення судових рішень до виконання, контролює одержання повідомлень про їх виконання та забезпечує своєчасне приєднання до судових справ.

· Веде контрольні та зведені контрольні виконавчі провадження.

· Здійснює облік виконавчих документів, які передаються для виконання до державної виконавчої служби.

· Проводить перевірку відповідності документів у судових справах опису справи.

· Складає за встановленими формами статистичні звіти про результати розгляду судових справ.

· Надає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду.

· Здійснює підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншу документацію канцелярії суду за минулі роки.

· Здійснює прийом громадян, видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду, та судових справ для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до встановленого порядку. 

· На час тимчасової відсутності старшого секретаря суду за наказом керівника апарату суду виконує його обов'язки.

· Виконує доручення голови суду, керівника апарату суду та старшого секретаря суду щодо організації роботи канцелярії суду.


	Умови оплати праці
	· Згідно штатного розпису посадовий оклад – 

4 394 грн.

· Надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	· безстрокова

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади; 
 2) резюме за встановленою формою;

 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.

   Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Вказану інформацію приймаємо до 15:45 год.                  21 травня 2021 року в електронному вигляді з накладанням кваліфікованого електронного підпису кандидата через Єдиний портал вакансій державної служби(https://www.career.gov.ua).

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Сквирський районний суд Київської області, м.Сквира, вул. Громова, 7 А 26 травня 2021 року о 14:00 год.


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Шараєвська Оксана Юріївна

 (04568) 5-13-84
inbox@sk.ko.court.gov.ua

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта
	Наявність вищої освіти ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності 

	Вимоги
	Компоненти вимоги 

	1. 
	Уміння працювати з комп’ютером ( рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Вміння працювати з комп’ютером та програмами: MS Office ( Word, Excel ), перевагою будуть вміння роботи в автоматизованій системі документообігу суду.

	2.
	Ділові якості
	1. Вміння вирішувати комплексні завдання;

2. Ініціативність щодо пропозицій/рішень;

3. Вміння обґрунтувати власну позицію;

4. Розумність та наполегливість;

5. Уміння працювати в команді



	3.
	Особисті якості
	1.Відповідальність і пунктуальність
      2.Уважність до деталей
3.Наполегливість
4.Креативність та ініціативність
5.Орієнтація на саморозвиток
6.Вміння працювати в команді
      7.Вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)


	1.Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;

2.Положення про автоматизовану систему документообігу суду КП «Д-3»;

3.Кримінальний процесуальний кодекс України;

4.Цивільний процесуальний кодекс України;

5.Кодекс адміністративного судочинства України;

6.Кодекс України про адміністративні правопорушення;

7.Закон України «Про судоустрій і статус суддів»

8.Закон України «Про доступ до судових рішень».




