Затверджено

наказом Луганського 
окружного адміністративного суду 

від 25.02.2020 № 20 /А-ос 

УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття посади державної служби категорії «В» -

 секретаря судового засідання Луганського окружного адміністративного суду 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює судові виклики і повідомлення, перевіряє, хто з учасників судового процесу з’явився в судове засідання, хто з учасників судового процесу бере участь в судовому засіданні в режимі відеоконференції, і доповідає про це головуючому.
2. Здійснює оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду.
3. Забезпечує контроль за повним фіксуванням судового засідання технічними засобами і проведення судового засідання в режимі відеоконференції.
4. Забезпечує ведення протоколу судового засідання, роздруковує, підписує його невідкладно після судового засідання і приєднує до справи разом із носієм інформації, на який здійснювався технічний запис судового засідання.

5. Забезпечує оформлення матеріалів адміністративної справи.
6. Виготовляє копії судових рішень у справах, які знаходяться в провадженні судді, готує виконавчі листи у справах, рішення в яких підлягають негайному виконанню, за заявою осіб, на користь яких воно ухвалено.

7. 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.
8. Після проведення необхідних дій щодо оформлення справи, яка розглянута, але не пізніше трьох днів після ухвалення судового рішення чи складення його у повному обсязі, передає її на зберігання до канцелярії суду.

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

10. Відповідно до своїх прав доступу вносить до бази даних автоматизованої системи документообігу суду передбачену Положенням про автоматизовану систему документообігу суду інформацію.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5090 грн.; надбавка за вислугу років на державній службі; надбавка за ранг державного службовця; доплати, премія відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року №15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	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;

2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

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.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

Інформація для участі в конкурсі подається до 17:00 год. 11 березня 2020 року в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua/

	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 оцінювання кандидатів
	93411, Луганська область, м. Сєвєродонецьк, проспект Космонавтів, 18, початок о 10:00 год.                16 березня 2020 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Шишак Ольга Олексіївна

тел. (06452) 2-51-40

e-mail: inbox@adm.lg.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра в галузі знань  «Право»

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Без вимог 

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером
	Рівень досвідченого користувача: 

- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel); 

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, тощо.

	2.
	Ділові якості
	Аналітичні здібності;

самоорганізація та самостійність в роботі;

досягнення результатів .

	3.
	Особистісні якості
	Сумлінність;

відповідальність;

стресостійкість.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

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


 
