ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ керівника апарату Богунського районного суду м. Житомира 

від 20 вересня 2019 року №  132 – АК

УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття тимчасово вакантної посади державної служби категорії «В» - 

секретаря судового засідання Богунського районного суду м. Житомира 
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться у провадженні судді; оформлює заявки до органів поліції, адміністрації місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих та обвинувачених осіб, готує копії відповідних судових рішень. 

· Здійснює оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду. 

· Перевіряє наявність і з'ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді. 

· Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, та зазначає на повістках час перебування в суді. 

· Забезпечує фіксування судового процесу (судового засідання) за допомогою технічних засобів відповідно до  Інструкції про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), Інструкції про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції  під час судового засідання (кримінального провадження). 

· Веде журнал судового засідання та протокол судового засідання. 

· В разі відсутності судового розпорядника, роздає особам, які беруть участь у судовому розгляді, пам’ятку про їхні права та обов’язки. 

· Здійснює внесення інформації до АСДС про рух судових справ та кримінальних проваджень, що перебувають у провадженні відповідного судді і не розглянуті по суті.

· Виготовляє копії судових рішень у справах, які знаходяться у провадженні судді. 

· Здійснює заходи щодо вручення копії вироку засудженому або виправданому відповідно до вимог Кримінального процесуального кодексу України, за дорученням судді здійснює заходи щодо дачі засудженим підписки в порядку ст.ст. 75, 76 КПК України. 

· Здійснює 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. 

· Готує виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання. 

· Оформлює матеріали судових справ та матеріалів кримінального провадження, що перебувають у провадженні судді і здійснює передачу справ і проваджень, розглянутих по суті, до канцелярії суду.

· Після кожного судового засідання з участю присяжного, народного засідателя, повідомляє відповідальну особу суду про участь в судовому засіданні народного засідателя, присяжного; на підставі відомостей журналу судового засідання за відповідний місяць складає табель обліку робочого часу присяжного.

· У разі винесення судом рішення про обрання запобіжного заходу у вигляді застави або припинення/скасування дії такого рішення та відкриття/закриття провадження у справах з розгляду спорів щодо права спільної часткової власності із внесенням коштів на депозитний рахунок негайно повідомляє відповідальну особу суду про прийняття такого рішення з наданням його копії. 

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

 

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 3 810 грн;
· надбавка за вислугу років, за ранг державного службовця;

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

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	· строкове – на період відпустки основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	· копія паспорта громадянина України;

· письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

· письмова заява, в якій повідомляє про те, що до неї не застосовуються заборони, визначені частинами 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;

· копія (копії) документа (документів) про освіту;

· 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);
· заповнена особова картка встановленого зразка;

· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік;

Примітка. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК   

Документи подаються до 18.15 год 09.10.2019, за адресою: м. Житомир, майдан Соборний,1,  каб. 117

	Додаткові (необов’язкові) документи
	· заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	м. Житомир, майдан Соборний,1, зал 1Б1, 16 жовтня 2019 року, початок о 09:30 год. 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Якусевич Ірина Валеріївна, 

тел. (0412) 47-38-82,

inbox@bg.zt.court.gov.ua



	

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта


	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	Досвід роботи


	без вимог до стажу роботи

	Володіння державною мовою


	вільне володіння державною мовою

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Уміння працювати з комп’ютером
	· вміння працювати з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel);
· навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет; 
· вміння користуватися оргтехнікою. 

	Необхідні ділові якості
	· оперативність;

· вміння розподіляти роботу;

· стресостійкість;

· уміння дотримуватися субординації;



	Необхідні особистісні якості
	· відповідальність;
· дисциплінованість;
· уважність;
· комунікабельність;

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Знання  законодавства


	· Конституція України

· Закон України «Про державну службу»

· Закон України «Про запобігання корупції»

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	· Цивільний процесуальний кодекс України; 

· Кримінальний процесуальний кодекс України;

· Кодекс адміністративного судочинства;

· Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, затверджена наказом ДСА України 17.12.2013 № 173;

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

· Інструкція про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження).


