УМОВИ
призначення без конкурсного відбору на посаду державної служби категорії «В» – секретаря судових засідань Бобровицького районного суду Чернігівської області у період дії воєнного стану
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечення організації розгляду судових справ: 
– здійснення судових викликів та повідомлень у справах, які знаходяться у провадженні судді; 

– оформлення заявок до органів Національної поліції, адміністрації місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих та підсудних осіб, підготовка копій відповідних судових рішень;

– здійснення підготовки дозволу на побачення з обвинуваченим по справах, які перебувають у провадженні  судді;

– проведення перевірки наявності і з'ясування причин відсутності  осіб, яких викликано до суду, і повідомлення про це головуючому судді;

– здійснення перевірки осіб, які викликані в судове засідання, та зазначення на повістках часу перебування в суді;

– забезпечення ведення протоколу (журналу) судового засідання;

– отримання від учасників судового процесу розписок про розгляд судових справ та про вручення процесуальних документів;

· оформлення копій судових рішень у справах, які знаходяться в провадженні судді;

– здійснення заходів щодо вручення копії вироку обвинуваченому або виправданому відповідно до вимог Кримінального процесуального кодексу України;

– 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;

·  обробка вихідної кореспонденції по справах, які знаходяться в провадженні судді (підготовка листів, заповнення рекомендованих повідомлень, оформлення конвертів тощо);
– виготовлення виконавчих листів у справах, за якими передбачено негайне виконання, на виконання процесуальних кодексів України та Закону України «Про виконавче провадження».

Забезпечення формування і оформлення судових справ та їх передача до канцелярії суду:

– забезпечення оформлення матеріалів судових справ (складання внутрішнього опису та підшивання документів у справах) у відповідності до вимог Інструкції з діловодства; 

– своєчасність долучення документів до матеріалів судової справи, у тому числі в електронному вигляді (за необхідності);

– здійснення передачі справ до канцелярії, а архівних копій  фонограм – до архіву суду, у встановлені чинним законодавством строки.

1. Забезпечення фіксування судового процесу (судового засідання) технічними засобами і проведення судового засідання в режимі відеоконференції, у тому числі поза межами приміщення суду, згідно з відповідними Інструкціями про порядок роботи з технічними засобами.

2. Забезпечення роботи в автоматизованій системі документообігу суду:
– формування в електронному вигляді повідомлень, запитів, листів, довідок, виконавчих листів та інших процесуальних документів суду;

– своєчасне направлення учасникам судового процесу (кримінального провадження) документів в електронному вигляді та текстів судових повісток за допомогою sms-повідомлень з використанням автоматизованої системи документообігу суду;

– здійснення сканування судових справ, які перебувають в провадженні судді, та подальше їх експортування до автоматизованої системи документообігу суду.

Оформлення та передача до канцелярії суду списків справ, призначених до розгляду.

Здійснення підготовки документів для забезпечення виконання запиту про міжнародну правову допомогу на виконання вимог міжнародно-правових договорів.

Виконання вимог Інструкції з діловодства, відповідальність за збереження процесуальних та інших документів, а також за нерозголошення інформації з обмеженим доступом, що міститься в них.

Виконання в судовому засіданні функцій судового розпорядника, передбачених ст. 74 Кримінального процесуального кодексу України, у разі його відсутності.
9.Виконання    інших   доручень    голови суду, судді,    керівника    апарату    суду та інших доручень судді, помічника судді, що стосуються організації розгляду судових справ.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 11362 грн.;

- надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних  органів» (із змінами);

- надбавка, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» {Дію частини першої статті 52 зупинено на 2025 рік в частині встановлення надбавки за вислугу років на державній службі державним службовцям державних органів, які здійснюють оплату праці на основі класифікації посад, згідно із Законом № 4059-IX від 19.11.2024}.


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	тимчасово, на період відсутності основного працівника

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за спеціальністю /галуззю «Право», «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність» зі ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;

- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів.

	2.
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених 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.
	Досягнення результатів
	- здатність до чіткого бачення результату діяльності;

- вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

- вміння запобігати та ефективно долати перешкоди.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України; 

2) Закон України «Про державну службу»; 

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання:

1) Процесуальні кодекси України;
2) Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене Рішенням Ради суддів України № 30 від 26.11.2010 (зі змінами);
3) Інструкція з діловодства у місцевих загальних та апеляційних судах України, затвердженої Наказом Державної судової адміністрації України № 814 від 20.08.2019 (із змінами); 

4) Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового засідання, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України № 156 від 06.06.2022;
5) інші акти законодавства та нормативні документи, що регламентують діяльність судових органів та державної служби.


