                                                                           ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                      наказом керівника апарату Центрального

                                                                       районного суду м. Миколаєва № 75 о/д від                

              15.09.2020р. 

ОГОЛОШЕННЯ
про добір на період дії карантин
( 2 тимчасові посади)

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Секретар  Центрального районного суду м. Миколаєва, посада державної служби категорії «В» 

	Посадові обов’язки
	     Виконує посадові обов’язки пов’язані з: прийняттям кореспонденції суду, реєстрацією прийнятої кореспонденцію у АСДС відповідно до Положення про АСДС, реєстрацією та прийняттям електронної пошти суду, а також телеграм, що надходять до суду; веденням журналу передачі вхідної кореспонденції, що підлягає реєстрації в ОСК, та журналу передачі документів суддям; відповідає на телефонні звернення громадян та організацій з питань, що стосуються реєстрації документів та інформації про хід розгляду документів та судових справ; роздруківкою з системи АСДС судових рішень, що набрали чинності та були ухвалені після 1 січня 2011 року та видачею їх громадянам під підпис у відповідній заяві, інші функціональні обов'язки відповідно до посадової інструкції 
   


	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 4204,00 грн.;

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 (із змінами)

3) надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 №889-VIII (із змінами)

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Контракт укладається на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2; та до дня визначення керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства.

Граничний строк перебування на зазначеній посаді державної служби становить не більше чотирьох місяців  після відміни карантину, установленого Кабінетом Міністрів України 

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	1) заява із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 № 290 (далі - Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;

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.

Інформація подається в електронному вигляді з накладенням кваліфікаційного електронного підпису кандидата через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС до 18 год. 00 хв. 21.09.2020
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).    

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	контактна особа: Чеботар Оксана Леонідівна
тел. (067) 72-82-765
oksana.chebotar.www@gmail.com

	Вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, за спеціальністю «Право»,«Правознавство», «Правоохоронна діяльність»

	2
	Досвід роботи 
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує 

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	Досвідчений користувач ПК, знання сучасних інформаційних технологій Windows, Microsoft Office (Word Excel)

	2
	Особисті компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість, креативність та ініціативність;

5) орієнтація та саморозвиток;

6) орієнтація та обслуговування, 

7) вміння працювати в стресових ситуаціях 

	3
	Необхідні ділові якості
	1) ініціативність;

2)надійність;

3)порядність, чесність;

4)дисциплінованість;

5)тактовність; 

6) відповідальність. 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства


	1. Конституції України;

2. Закону України «Про державну службу»;

3. Закону України «Про запобігання корупції»;

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	1.Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
 2. Закон України «Про судовий збір»;
3.Закон України «Про захист персональних даних»;
4.Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
5.Інструкція з діловодства в місцевих загальних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді Автономної республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ затвердженої Наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 року №814
6.Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене Рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 р.№30


