Додаток     1                                                               до наказу керівника апарату  господарського суду Черкаської області                                                                            від 06 лютого 2017 року  №08

 

УМОВИ

проведення конкурсу на посаду державної служби категорії «В» -

секретаря судового засідання господарського суду Черкаської області

бул. Шевченка, 307, м. Черкаси, 18005

(2 посади)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Вносить до автоматизованої системи інформацію про процесуальні дії, дати та строки розгляду спорів.  

2. Фіксує перебіг судового засідання на паперових носіях або за допомогою системи звукозапису чи відеоконференцзв’язку.

3. Складає та вносить до автоматизованої системи документообігу суду  процесуальні документи (протоколи судового засідання, протоколи звукозапису), що зафіксували перебіг судового засідання. 

4. При призначенні справи до слухання здійснює її формування.

5. Перед початком розгляду справи встановлює присутність в суді повноважних  представників сторін, перевіряє їх повноваження.

6. Веде діловодство по матеріалах і документах, що надходять на розгляд судді згідно встановленого порядку діловодства. 

7. Відслідковує та аналізує стадії судового засідання, стани справ, типи документів.

8. Формує у автоматизованій системі документообігу суду первинну статистичну картку в електронному вигляді по справам прийнятим суддею до провадження. Веде статистичні картки у паперовому вигляді.

9. Створює, коригує картки юридичних осіб у довіднику юридичних осіб.

10. Створює поштові реєстри вихідних документів за поточний день, друкує поштові конверти для відправлення процесуальних документів учасникам судового процесу.

11. Здає підготовлені процесуальні документи з віддрукованими конвертами в канцелярію для відправлення за належністю.

12. Забезпечує  контроль графіку розгляду справ, його створення та редагування.

13. Контролює реєстрацію вхідної кореспонденції, що надійшла у судовому засіданні від представників сторін. Забезпечує своєчасне отримання з канцелярії відправлених документів та передачу їх судді.

14. Веде контроль за етапами проходження документів до їх передачі до електронного архіву, а також передачі судових справ з однієї судової інстанції до іншої.

15.  Готує та здає справи, закінчені провадженням в архів.

16. Готує матеріали апеляційних та касаційних скарг для направлення їх в апеляційний та касаційний суди. 

17.    Виконує інші доручення судді, керівника апарату суду, помічника судді, що стосуються  організації розгляду судових справ. 



	Умови оплати праці
	Згідно штатного розпису та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»  

	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 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 встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий  рік. 

Термін прийняття документів:

до 17 год. 15 хв. 22 лютого 2017 року.
 

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	01 березня 2017 року об 11 год. 00 хв. 

в приміщенні господарського суду Черкаської області 

за адресою: 18005, м. Черкаси, бул. Шевченка, 307  

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Рикунова Людмила Миколаївна

 Олійник Олена Сергіївна

, 

(0472) 32-28-40, inbox@ck.arbitr.gov.ua 

	Вимоги до професійної компетентності

	ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	Вища

	
	Ступінь вищої освіти
	Молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	СПЕЦІАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	Вища, молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Знання законодавства
	1)
Конституція України;

2)
Закони України "Про державну службу", "Про судоустрій і статус суддів", "Про запобігання корупції", "Про доступ до судових рішень", "Про судовий збір", "Про інформацію", "Про очищення влади", "Про захист персональних даних"; 

3)
Господарський кодекс України, Господарський процесуальний кодекс Цивільний кодекс України;

4)
акти Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, що визначають проходження державної служби;

5) акти законодавства та нормативні документи, що регламентують діяльність судових органів та ведення діловодства;

6) Інструкції та рекомендації Державної судової адміністрації України та відповідного територіального управління Державної судової адміністрації, що регламентують роботу загального відділу (канцелярії) суду; 

7) Інструкцію з діловодства в господарських судах України; 

8) Положення про автоматизовану систему документообігу суду,  затверджене Рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 №30 (у редакції рішення Ради суддів України від 02.04.2015  №25); 

9) інші нормативно-правові акти. 


	3
	Професійні чи технічні знання
	1) знання в галузі права; 

2) знання комп’ютерної техніки та автоматизованої програми «Діловодство спеціалізованого суду»;

3) знання організації загального діловодства, підготовки та розробки проектів процесуальних документів, архівної справи;

4)  знання порядку формування та зберігання матеріалів судових справ; 

5)  вміння фіксувати перебіг судового засідання на паперових носіях та  за допомогою відеоконференцзв’язку або системи звукозапису;

6)  навички роботи з нормативно-правовими актами та аналізу інформації;

7)   аналітичне мислення;
8) здатність визначати терміни, порядок і послідовність виконання поставлених завдань.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	  Не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати офісну техніку, комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення;

працювати в текстовому редакторі Microsoft Word, Excel; користуватись програмою “ЛІГА-ЗАКОН”



	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) орієнтація на саморозвиток;

6) вміння працювати в стресових ситуаціях.


