ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Хмільницького міськрайонного  суду Вінницької області
від 18 жовтня 2021 року № 44-АГ


УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - секретаря суду Хмільницького міськрайонного суду Вінницької області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Реєструє та веде облік документів, які створені в суді за допомогою автоматизованої системи документообігу та здаються до архіву.
Шифрує справи згідно з чинними правилами.
Систематизує і розміщує справи, веде їх облік.
Готує зведені описи справ постійного і тимчасового термінів зберігання, акти для передавання справ на державне зберігання, на списання та знищення, а також бере участь з експертизи цінності архівних документів.
Здійснює видачу судових рішень, виконавчих листів, постанов та інших документів, створених автоматизованою системою КП «Д-3», які зберігаються в архіві суду та , судових справ для ознайомлення учасниками судового розгляду відповідно до встановленого порядку. Готує відповідні супровідні документи під час видачі копій судових рішень.
Приєднує до судових справ, які зберігаються в архіві суду, документи, що підтверджують виконання судових рішень.
Готує необхідні довідки для складання звітності щодо роботи архіву.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4  394 грн.; 
надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці державних службовців»;
надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.
Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:
прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу;
3) заява, 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;
Подача додатків до заяви не є обов’язковою. 

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби  (за посиланням https://career.gov.ua/)
 до 17:00 8 листопада  2021 року


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


	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	11 листопада 2021 року о 10:00
м. Хмільник, вул. Столярчука, 4 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Хмільник, вул. Столярчука, 4 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Матяш Валентина Петрівна,
(04334) 2-22-73, matyash-v@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра у галузі знань Право

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Досягнення результатів
	здатність до чіткого бачення результату діяльності


	2. 
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якості виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та установлених процедур;
усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	3. 
	Самоорганізація та самостійність у роботі
	уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання

	4. 
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Закону України  "Про інформацію";
Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 (зі змінами);
Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях;
Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової
адміністрації України від 20.08.2019  № 814 (зі змінами)


	3.
	Знання системи упорядкування архіву суду
	Своєчасне виготовлення актів для передавання справ на державне зберігання, на списання та знищення.
Участь з експертизи цінності архівних документів 




