                                                                                                                         Додаток №1 до наказу Кельменецького

районного суду Чернівецької області
від 07.06.2017 року №28-К/ТР
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - судового розпорядника Кельменецького районного суду Чернівецької області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	а) забезпечувати виконання учасниками судового процесу та особами, які є в залі судового засідання, розпоряджень головуючого;

б) здійснювати перевірку та забезпечувати готовність залу судового засідання чи приміщення, в якому планується проведення виїзного засідання, до слухання справи і доповідати про це головуючому;

в) забезпечувати безпечні умови роботи в залі судового засідання суддям та працівникам апарату суду;

г) визначати учасникам судового процесу та іншим особам, присутнім у залі судового засідання, конкретні місця розміщення;

ґ) оголошувати про вхід суду до залу судового засідання та вихід з нього;

д) запрошувати, за розпорядженням головуючого, до залу судового засідання свідків, експертів, перекладачів та інших учасників судового процесу;

е) за розпорядженням головуючого приймати від учасників судового процесу документи, докази та інші матеріали, що стосуються розгляду справи, і передавати їх суду;

є) забезпечувати дотримання вимог процесуального законодавства щодо того, щоб свідки, які допитані судом, не спілкувалися з тими, яких суд ще не допитав;

ж) у разі необхідності, за розпорядженням головуючого, надавати допомогу секретарю судового засідання у забезпеченні фіксування судового процесу технічними засобами;

з) забезпечувати виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вживати заходів до обмеження входу в зал судового засідання сторонніх осіб;

и) вживати заходів щодо видалення, за розпорядженням головуючого, із залу судового засідання осіб, які проявляють неповагу до суду або порушують громадський порядок;

і) за відсутності в суді працівників судової міліції вживати заходів щодо недопущення сторонніх осіб у нарадчу кімнату на час написання судового рішення;

ї) для забезпечення невідкладного розгляду справи з питань, що виникли в процесі її слухання, за розпорядженням головуючого, здійснювати термінову доставку в установи та організації, а також фізичним особам листів, викликів, інших документів;

й) після закінчення слухання судом справи здійснювати огляд залу судового засідання і готувати його до наступного засідання;

к) виконувати інші розпорядження головуючого щодо забезпечення належних умов для проведення судового засідання, а також голови суду, що стосуються забезпечення роботи суду.



	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 2000 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 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.

4.Копії документів про освіту.

5.Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою. 
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2016 рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби  та Кельменецького районного суду Чернівецької області.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	3 липня 2017 року о 10.00 год. 

Кельменецький районний суд Чернівецької області

адреса -  смт. Кельменці, вул. Сагайдачного,39А

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Секретар Кельменецького районного суду  Гончар Андрій Миколайович

(03732) 2-21-01,   

  e-mail: inbox@kl.cv.court.gov.ua


ФОРМА ВИМОГ 
до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорії «В»  - судового розпорядника Кельменецького районного суду Чернівецької області
	І
	ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	вища 

	
	Ступінь вищої освіти
	молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	не потребує

	3
	Володіння мовами
	вільне володіння державною мовою

	ІІ
	СПЕЦІАЛЬНІ ВИМОГИ

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

4) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

5) Цивільно-процесуальний кодекс України;

6) Кримінальний процесуальний кодекс України;

7) Кодекс адміністративного судочинства України;

8) Кодекс України про адміністративні правопорушення

9)Закон України «Про державну службу»;

10)Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

11) Закон України "Про доступ до судових рішень"; 

12) Закон України "Про звернення громадян"; 13) Закон України "Про інформацію"; 

14) Закон України "Про доступ до публічної інформації"; 

15) Закон України "Про правила етичної поведінки"; 

16) Положення про автоматизовану систему документообігу суд 

17)Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах м. Києва та Севастополя, Апеляційному суді АРК та ВССУ з розгляду цивільних і кримінальних справ, затверджена наказом ДСА України № 173 від 17.12.2013 року

18) Правила етичної поведінки державних службовців, затверджені постановою Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 65; 

19) Загальні правила поведінки державного службовця, затверджені наказом Головного управління державної служби України від 04.08.2010 № 214; 

20) Правила поведінки працівника суду, затверджені рішенням Ради суддів України від 06.02.2009 № 33;

21) Положення про службу судових розпорядників та організацію її діяльності, затвердженого наказом ДСА України №112 від 14 липня 2011 року;

22) Інструкція      про порядок забезпечення старшими судовими розпорядниками та судовими розпорядниками проведення судового засідання, їх взаємодії з правоохоронними органами , затверджена наказом ДСА України №182/04 від 18 жовтня 2004 року.

	2
	Освіта
	вища освіта з будь-якою спеціальністю

	3
	Професійні знання
	правила ділового етикету та ділової мови;

вільне користування законодавчою базою; навики роботи з персональним комп’ютером та відповідним програмним забезпеченням, необхідним для якісного виконання покладених завдань

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією

	5
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді;вміння ефективної координації з іншими 

	6
	Сприйняття змін
	здатність приймати зміни та змінюватись

	7
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	8
	Особистісні компетенції
	відповідальність, вміння працювати в стресових ситуаціях


