Додаток 1 

до наказу керівника апарату апеляційного суду Херсонської області від 20 вересня 2016 року

№198-ОД

Умови 

проведення конкурсу 

на заміщення  1 вакантної посади старшого судового розпорядника 

відділу  служби судових розпорядників апеляційного суду Херсонської області

 (на період тимчасової відсутності основного працівника) - категорія «В»

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 


	1. Забезпечувати додержання особами, які перебувають у суді, встановлених правил; забезпечувати виконання учасниками судового процесу та особами, які присутні в залі судового засідання, розпоряджень судді або головуючого судді, а в разі необхідності - взаємодію зі спеціальними підрозділами органів Міністерства внутрішніх справ України, іншими правоохоронними органами.

2. Забезпечувати належний стан залу судового засідання чи приміщення, в якому планується проведення виїзного засідання, підготовку його до слухання справи і доповідати про готовність головуючому.

3. Визначати з урахуванням кількості місць конкретні місця розміщення та можливу кількість осіб, які можуть бути присутні в залі судового засідання.

4. Забезпечувати всіх учасників судового процесу пам'ятками про права та обов’язки особи, яка бере участь у судовому розгляді, передбачені Кримінальним процесуальним кодексом України .

5. Оголошувати про вхід суду до залу судового засідання і вихід з нього та пропонувати всім присутнім встати.

6. Запрошувати за розпорядженням головуючого до залу судового засідання свідків, експертів, перекладачів та інших учасників судового процесу, приводити їх до присяги.

7. За розпорядженням головуючого приймати від учасників судового процесу документи, докази та інші матеріали, що стосуються розгляду справи, і передавати їх.

8. Забезпечувати дотримання вимог процесуального законодавства з метою обмеження спілкування свідків, які вже були допитані судом, із тими свідками, яких суд ще не допитав.

9. Забезпечувати виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вживати заходів до обмеження входу до залу судового засідання сторонніх осіб.

10. Забезпечувати координацію діяльності щодо доставки в судове засідання підсудних, які тримаються під вартою.

11. Виконувати інші розпорядження головуючого щодо забезпечення належних умов для проведення судового засідання.

12. Видаляти з приміщення суду та зали судового засідання за розпорядженням голови суду або головуючого судді осіб, які відмовляються виконувати їх законні вимоги, проявляють неповагу до суду, порушують громадський порядок у приміщенні суду та процесуальний порядок здійснення судочинства.

13. Складати протоколи про адміністративні правопорушення, передбачені статтею 185 Кодексу України про адміністративні правопорушення.

14. Забезпечувати належний облік зберігання речових доказів.

15. Вміти та володіти прийомами, правилами етики спілкування із людьми з особливими потребами.

	Умови оплати праці 
	Згідно із штатним розписом

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду -
	на період тимчасової відсутності основного працівника 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	копія паспорта громадянина України;

письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби резюме у довільній формі;

письмова заява про не застосування заборон, визначених частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надання згоди на проходження перевірки та оприлюднення відомостей відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

копія (копії) документа (документів) про освіту;

заповнена особова картка встановленого зразка;

декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подання документів для участі у конкурсі 

до 05 жовтня 2016 року до 16-00.

	Дата, час і місце проведення конкурсу 


	12 жовтня 2016 року, 

Апеляційний суд Херсонської області 

(м. Херсон вул. 295 Херсонської стрілецької дивізії, 1-а)

	Прізвище, ім’я та по батькові, 

номер телефону та адреса 

електронної пошти особи, 

яка надає додаткову інформацію 

з питань проведення конкурсу
	Рехлицька Любов Петрівна (адміністратор),

(0552) 494315

inbox@ksa.court.gov.ua



	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища освіта зі ступенем молодшого бакалавра 

або  бакалавра 

	2. 
	Досвід роботи
	Без вимог 

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Спеціальні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища освіта зі ступенем молодшого бакалавра 

або  бакалавра

	2. 
	Знання законодавства


	Цивільний процесуальний кодекс, Кримінальний процесуальний кодекс та іншими кодексами України, Закон України «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», інші нормативні акти, які мають відношення до виконання службових обов’язків

	3. 
	Професійні чи технічні знання
	Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справах

	4. 
	Спеціальний досвід  роботи
	Не потребує

	5. 
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet).

	6. 
	Особистісні якості
	організованість, відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність, вміння працювати в стресових ситуаціях;якісне виконання поставлених завдань,  вміння працювати в команді


