










Додаток 2
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату Лубенського міськрайонного суду Полтавської  області  від 04.07.2019 № 2/од.а



УМОВИ 
проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -
 секретаря  
Лубенського міськрайонного суду Полтавської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Веде первинний облік справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством, забезпечує заповнення обліково-статистичних карток в електронному вигляді.

Забезпечує зберігання судових справ та інших матеріалів.

Веде номенклатурні справи загального діловодства.
Здійснює облік і забезпечує зберігання речових доказів. Веде журнал обліку речових доказів.

Здійснює підготовку судових справ із скаргами, поданнями надіслання до судів вищих інстанцій.

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

Веде контрольні та зведені контрольні виконавчі провадження.

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

Складає за встановленими формами статистичні звіти про результати розгляду судових справ.

Надає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду.

Перед прийняттям у секретарів судового засідання судових справ до канцелярії, після розгляду по суті, здійснює перевірку щодо повноти відображення відомостей (інформації) в обліково-статистичних картках в Системі, а також щодо відправлення по справі всіх судових рішень до ЄДРСР, проводить перевірку відповідності документів у судових справах, згідно опису справи.

Здійснює підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншу документації канцелярії суду за минулі роки.

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

Забезпечує приймання та відправлення офіційної електронної пошти, що надходить на адресу суду, контролює додержання працівниками апарату Інструкції з використання електронної пошти.

Здійснює обмін службовими документами.
Здійснює контроль за повнотою внесення відомостей (інформації) до обліково-статистичних карток в Системі.


	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3524 грн.;

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету  Міністрів України від 20.04.2016 № 306;
3) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокова

	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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;
5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнену особову картку державного службовця;
7) електронна декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (подається шляхом заповнення форми на офіційному веб-сайті Національного агенства з питаньзапобігання корупції). 
Декларація надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.
Кінцевий термін прийняття документів – 
19 липня 2019 року  о  16  год.  00 хв..

	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
	Адреса: м. Лубни, Полтавська область, вул. Монастирська, 17 , індекс  37500 ;

о  10  год. 00 хв.,  24 липня  2019  року


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Карпець Галина Миколаївна
контактний телефон: (05361) 7-22-31,

e-mail: inbox@lbm.pl.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	 вища освіта не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра за напрямом підготовки «Право», «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність» (відповідно до  ст. 155 Закону України « Про судоустрій та статус суддів» від 02.06.2016 №1402-VIII).

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не обов’язково

	Вимоги до компетентності

	1
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Програми пакету Microsoft Office, Excel, створення баз даних, володіння пошуковими системами Internet, (принтер, сканер, ксерокс).

	2
	Особисті якості
	Ініціативність, тактовність, надійність, порядність, відповідальність.

	3
	Ділові якості
	Навички управління, виваженість, умінні дотримуватися субординації, адаптивність, стресостійкість, вимогливість, оперативність.

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	
Конституція України, 
Закон України «Про державну службу», 
Закон України «Про запобігання корупції», 
Закон України «Про судоустрій і статус суддів»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов`язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді АРК та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ


