         ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника  апарату Харківського апеляційного адміністративного суду  
від 29.08.2018 р. №04-04/87
Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - секретаря судового засідання Харківського апеляційного адміністративного суду
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1) здійснює: перевірку осіб, які викликані в судове засідання, ознайомлення учасників процесу з матеріалами судових справ; 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;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   2) забезпечує: фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами та автоматизованої системи "Діловодство спеціалізованого суду";                                                                                                                                                                                                                                                                                                       3)перевіряє наявність і з'ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це судді;                                                                                                                                4) веде журнал судового засідання, протокол судового засідання; оформлює матеріали судових справ і здійснює передачу справ секретарям суду; після кожного судового засідання, вносить до комп'ютерної програми "Діловодство спеціалізованого суду" інформацію про результати розгляду справи для відповідного обліку справ, призначених до розгляду; роздруковує та оприлюднює графік розгляду справ суддями судової колегії, за якою його закріплено;                                                                                                                                                               5) працює в автоматизованій системі "Діловодство спеціалізованого суду": веде та редагує інформацію щодо руху справи (документа) після отримання її суддею до винесення судового рішення: формує списки розгляду справи, вносить інформацію щодо дати та причин оголошення перерви чи відкладення розгляду справи, здійснює судові виклики та повідомлення шляхом складання та роздрукування судових повісток. Переглядає інформацію про судову справу (документ) без її редагування;                                                                                             6) після закінчення судового засідання створює робочу та архівну копії фонограм, архівну копію передає особі, відповідальній за ведення архіву;                                                              7) за заявами осіб, які беруть участь у розгляді справи, створює копії фонограми, отримує у сторін розписки, після відкладення справи на іншу дату;                                                                                                     8) оформляє виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання;                                                                                                                                                                              9) дотримується встановлених правил користування комп'ютерною технікою та програмним забезпеченням фіксації судового процесу.

	Умови оплати праці


	Посадовий оклад-4400 грн., 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 до 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;                                                                                                                                                                                                                                                                                                            4) копію (копії) документа (документів) про освіту;                                                                                                                                                                                                                                    5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;                                                                                                                                                                                                                                 6) заповнену особову картку встановленого зразка (особова картка державного службовця);                                                                                                                                                                                                        7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за попередній рік;                                                                                                                                                                               Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агенства  з питань державної служби                                                                                 

	Місце, час та дата

початку проведення конкурсу
	61057, Харківська область, м. Харків,
майдан Театральний, 1
о 10.00 годині

18 вересня 2018 року 

	Прізвище, імя та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу


	Іноземцева Катерина Олександрівна       
(057) 700-18-55                                                                                                                                                                                                                     Kadry@apladm.hr.court.gov.ua 




	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта


	вища освіта в галузі знань «Право» за спеціальністю «Право», «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»  з освітньо-кваліфікаційним рівнем молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи


	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою


	Вільне володіння державною мовою



	Вимоги  до  компетентності

	 Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ділові якості

	1) вимогливість;

2) оперативність;

3) аналітичні здібності;

4) вміння розподіляти роботу;

5) стресостійкість;

6) вмінні визначати пріоритети;

7) навички розв’язання проблем.

	2
	Особистісні якості

	1) відповідальність;

2) дисциплінованість;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність;

6) ініціативність;

7) тактовність;

8) емоційна стабільність

	3
	Уміння працювати з комп’ютером

	впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Ехсel,  Power Point, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН, вміння використовувати офісну техніку

	4
	Ділові якості

	1) вимогливість;

2) оперативність;

3) аналітичні здібності;

4) вміння розподіляти роботу;

5) стресостійкість;

6) вмінні визначати пріоритети;

7) навички розв’язання проблем.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги



	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;                                                                                                                                                                                                                                                                                 2) Закон України "Про державну службу";                                                                                                                                                                                                                                           3) Закон України "Про запобігання корупції";                                                                                                                                                                                                                                            4) Кодекс законів про працю України;                                                                                                                                                                                                                                                     5) Закон України "Про очищення влади";                                                                                                                                                                                                                                        6)Закон України "Про судоустрій і статус суддів";                                                                                                                                                                                                                                                 7) іншими нормативно-правовми актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Кодекс адміністративного судочинства України;

2) Інструкція з діловодства в адміністративних судах України;

3) Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання)


