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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

1. Загальна інформація
	Категорія посади державної служби
	В

	Посада
	Старший секретар суду

	Найменування структурного підрозділу1
	Канцелярія

	Найменування державного органу
	Любешівський районний суд 
Волинської області

	Посада безпосереднього керівника 
	Керівник апарату 

	Посада керівника державного органу
	Голова суду

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності1
	


2. Мета посади
	 Організація та забезпечення належної роботи канцелярії суду.


3. Основні посадові обов'язки
	1
	Контролює ведення діловодства в суді. 
Організовує та забезпечує належну роботу канцелярії суду, розподіляє обов'язки між працівниками канцелярії суду, контролює виконання ними функціональних обов'язків. 
Організовує прийом, реєстрацію та розподіл кореспонденції, що надійшла до суду.

Контролює ведення документів первинного обліку та номенклатурних справ. 
Контролює ведення обліково-статистичних карток в електронному вигляді.

	 
	 Здійснює реєстрацію вхідної кореспонденції, а саме: судових справ, матеріалів (цивільних та адміністративних проваджень) та заповнення обліково-статистичних карток в електронному вигляді під час реєстрації. Сканує матеріали судових справ (цивільних та адміністративних проваджень) та приєднує їх до реєстраційної картки вхідного документу обліково-статистичної картки відповідної судової справи в Автоматизованій системі документообігу суду в період перебування справи в канцелярії суду.     

	3
	Приймає від секретарів судового засідання судових справ закінченого провадження для зберігання в канцелярії суду. Проводить перевірку відповідності документів у судових справах опису справи та дотримання хронології розміщення документів у справі. Здійснює перевірку наявність відображення в ОСК АСДС необхідної інформації, що стосується розгляду судової справи під час перебування справи у провадженні відповідного судді  (призначення до підготовчого судового засідання, судового засідання, перенесення, відкладення, зупинення провадження, відновлення провадження, результатів розгляду тощо). При виявленні невідповідностей даних повертає справу  відповідальному працівнику апарату суду для усунення недоліків.

	4
	Здійснює контроль за направленням судових справ до судів вищих інстанцій та до інших установ  за межі суду. Здійснює підготовку судових справ (цивільних та адміністративних проваджень) для направлення до судів вищих інстанцій.   Здійснює контроль за виконанням окремих ухвал. Здійснює контроль за обліком та зберігання речових доказів. 

	5
	Здійснює своєчасне внесення до автоматизованої системи документообігу суду відомостей про набрання судовим рішенням законної сили після передачі справи до канцелярії суду та направлення таких відомостей до Єдиного Державного реєстру судових рішень». 

	6
	Проводить роботу зі звернення судових рішень до виконання, контролює одержання повідомлень про їх виконання та забезпечує своєчасне приєднання до судових справ (цивільних та адміністративних проваджень). Здійснює облік виконавчих документів, які передаються для виконання до державної виконавчої служби.

	7
	Складає за встановленими формами статистичні звіти про результати розгляду судових справ відповідно до свої функціональних обов’язків , здійснює підготовку іншої статистичної інформації, необхідної в діяльності суду.

	8
	Здійснює контроль за своєчасною здачею судових справ до канцелярії суду, проводить аналітичну роботу, готує відповідні пропозиції з удосконалення цієї роботи, систематично доповідає голові суду та керівникові апарату про випадки порушення термінів здачі судових справ до канцелярії суду. Організовує підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншої документації канцелярії суду за минулі роки.

	9
	Організовує та забезпечує належне здійснення прийому громадян працівниками канцелярії суду. Здійснює видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду, та судових справ для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до законодавства. Засвідчує копій судових рішень (документів) у судових справах (цивільних та адміністративних провадженнях), які передані до канцелярії суду після розгляду справ суддею.

	10
	Виконує доручення голови суду, керівника апарату суду щодо організації роботи   канцелярії суду. Виконання інших обов’язків, які не перелічені в інструкції, але витікають зі змісту нормативних актів, наказів та вказівок, які входять до компетенції старшого секретаря суду.


4. Права  (крім передбачених статтею 7 Закону України "Про державну службу")

	    Користуватися інформаційними базами даних, телекомунікаційними мережами відповідного суду у в становленому порядку.
    Отримувати в межах своїх повноважень від працівників апарату суду необхідних документів, інформації (даних) для виконання завдань і посадових обов’язків. 
    За погодженням з керівництвом суду  брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань роботи суду. 
    Вносити в межах своїх повноважень пропозиції голові суду та керівникові апарату з питань удосконалення роботи суду.

    Брати участь у нарадах та зборах працівників апарату суду.



5. Зовнішня службова комунікація
	Територіальне управління Державної судової адміністрації в Волинській області, Відділи Державної виконавчої служби України, Відділи Національної поліції України, установи виконання покарань та інші органи державної влади України.


6. Вимоги до компетентності

	Освітньо-кваліфікаційний рівень не нижче ступеня бакалавра за спеціальністю "Правознавство", "Правоохоронна діяльність" або відповідного професійного спрямування, досвід роботи не обов’язково. 

Вільне володіння державною мовою.
Професійні знання (знання законодавства).
Вміння працювати з комп’ютерною технікою та програмним забезпеченням.

Системність і самостійність в роботі.
Прагнення до самовдосконалення шляхом самоосвіти.
Вміння знаходити вихід із складних ситуацій, комунікабельність, вміння спілкуватися з людьми, не конфліктність, стійкість до стресу.
Наполегливість, виконання на високому рівні поставлених завдань, відповідальність.



	Погоджено
	 
	 
	 

	_____Голова суду_____________
(посада керівника державного органу)
	________
(підпис)
	___Н. І. Гладіч___
(ім'я та прізвище)
	_______
(дата)

	______________________________
(посада керівника самостійного 
структурного підрозділу)4

	________
(підпис)
	_____________________
(ім'я та прізвище)
	_______
(дата)

	____Старший секретар суду____
(посада керівника служби
управління персоналом)
	________
(підпис)
	____Т. С. Водоніс_____
(ім'я та прізвище)
	_______
(дата)

	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	______________
(підпис)
	______________
(дата)
	   ___ Т. С. Водоніс _____
         (ім'я та прізвище)

	____________
1 Зазначається за наявності.
2 Зазначається за потреби.
3 Зазначається, якщо безпосередній керівник не є керівником державної служби в державному органі.
4 Зазначається, якщо безпосередній керівник не є керівником самостійного структурного підрозділу.



