                                                                                          
Додаток 2 до наказу 
Світловодського міськрайонного суду Кіровоградської області

      
від  03 січня 2019 року № 6-о 
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття  вакантної посади державної служби категорії «В» –

секретаря Світловодського міськрайонного суду Кіровоградської області
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	Секретаря суду:

1.Веде первинний облік справ і матеріалів, розгляд яких передбачено цивільно-процесуальним законодавством та справ, які розглядаються в порядку адміністративного судочинства, забезпечує заповнення обліково-статистичних карток. Вносить відомості про результати розгляду справи в електрону програму обліку.

2.Забезпечує зберігання судових справ відповідної категорії та інших матеріалів на протязі поточного року до стадії виконання рішення по справам.

3.Здійснює облік і забезпечує зберігання речових доказів у цивільних та адміністративних справ.

4.Контролює своєчасність направлення апеляційних скарг зі справами до судів вищих інстанцій, в разі виявлення порушення невідкладно повідомляє про це старшого секретаря.

5.Проводить перевірку відповідності документів у цивільних та адміністративних справах, опису справи, в разі виявлення їх невідповідності, невідкладно повертає справи для усунення недоліків та повідомляє старшому секретарю суду.

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

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

8. Контролює відкликання виконавчих документів у разі припинення виконання.

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

10.Готує, узгоджує з старшим секретарем суду та надає головному спеціалісту зі судової статистики суду, всю необхідну інформацію щодо результатів розгляду справ для складання статистичних звітів.

11.Надає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду.

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



	Умови оплати праці


	· посадовий оклад – 2 643 грн; 
· надбавки, виплати, та премії відповідно до ст. 50, 52 Закону України «Про державну службу», за наявності достатнього фонду оплати праці-премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	· на постійній основі

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) Копію паспорта громадянина України;

2) Письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) Письмову 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 (додаток 1 до Порядку проведення перевірки, затвердженого Постаново Кабінету Міністрів України від 16 жовтня 2014 року №563, в редакції Постанови  Кабінету Міністрів України від 25 березня 2015 року №167 ) або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки (додаток 5 до того ж Порядку );

4) Копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою ( у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково  пред’являється до проходження тестування).

6) Заповнену особову картку встановленого зразка;

7) Декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік. Подається у вигляді  роздрукованого примірника з сайту Національного агентства з питань запобігання корупції.

У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заяви, заяви зазначені у підпунктах 2 і 3 пишуться власноручно.

 Під час створення електронних документів, які подаються для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС, накладається електронний підпис кандидата.

Документи приймаються: до 16 год. 00 хв.  25 січня 2019 року, Кіровоградська область м. Світловодськ вул. Приморська 48.

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	 29 січня 2019 року, о 09 год. 00 хв.

27500, м. Світловодськ, вул. Приморська, 48

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Литвиненко Олена Володимирівна, тел.(05236)  2-08-70,

 E-mail: inbox@sv.kr.court.gov.ua


	

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта
	Вища освіта  за освітнім  ступенем  спеціаліст  магістр, або не нижче ступеня   бакалавра, молодшого бакалавра за професійним спрямуванням

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	                             Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office; навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет; знання сучасних технологій з електронного урядування. Вміння роботи в автоматизованій системі документообігу суду (Д3).

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння ефективно використовувати ресурси;

6) гнучкість мислення для вирішення завдань в професійній сфері

	5
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотній зв’язок;

	6
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись;

	7
	Особисті компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість; 

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на самоосвіту;

7) орієнтація на обслуговування;
8) вміння працювати в стресових ситуаціях;

9) здатність генерувати обґрунтовані ідеї та пропозиції;

10) швидко сприймати нові завдання та інформацію.

	Професійні знання

	             Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;                                                                           2)  Закон України «Про державну службу»;                                             3)  Закон України «Про запобігання корупції»;                                     4)  Цивільний кодекс України

5) Цивільно-процесуальний кодекс України
6) Кодекс адміністративного судочинства України



	2
	Знання спеціального законодавства що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	1) Закон України «Про судовий збір»

2) Закон України «Про виконавче провадження»

3) Закон України «Про захист персональних даних»

4) Закон України «Про доступ до публічної інформації»

5) Інструкція з діловодства в місцевих судах України



	
	
	


