Вимоги до кандидатів 
на зайняття посади державної служби категорії «В» - секретаря суду Бердичівського міськрайонного суду Житомирської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- Виконує роботу в автоматизованій системі документообігу суду „Д-3”  з наданням прав доступу до неї, відповідно до функціональних обов’язків та прав користувачів, визначених наказом керівника апарату суду, а саме: внесення в автоматизовану систему документообігу суду даних про реєстрацію вхідної та вихідної кореспонденції та етапів її руху, реєстрацію всіх справ та матеріалів, що надходять до суду, їх відправлення, та передачу адресату; внесення даних  про реєстрацію, облік справ про адміністративні правопорушення, справ в порядку виконання  вироків, їх автоматичний розподіл, повторний перерозподіл та контроль за їх виконанням; внесення даних  про реєстрацію та облік матеріалів кримінального провадження, їх автоматичний розподіл, повторний перерозподіл, визначення запасного судді, слідчого судді, присяжних; внесення даних про  реєстрацію та облік цивільних справ та справ в порядку адміністративного судочинства,  їх автоматичний розподіл, повторний перерозподіл та контроль за їх виконанням, визначення автоматичним розподілом народних засідателів, надання в установленому законом  порядку інформації про стан розгляду справ, формування звітності, видачу копій судових рішень та виконавчих документів на підставі даних, що містяться в автоматизованій системі, внесення відомостей про набрання рішенням законної сили, передача справ до електронного архіву; внесення даних по документах, які готуються  до поштової відправки.

- Здійснює  реєстрацію та облік  справ, що надходять  до суду. 

- Здійснює ведення  картотеки,  журналів, та алфавітних покажчиків.

 - Здійснює оформлення документів про зверненню до виконання  рішень, ухвал, постанов, вироків  суду і контролює одержання повідомлень про їх виконання.
 - Здійснює  підготовку судових справ із скаргами, подання для надіслання до судів вищих інстанцій

- Складає за встановленими формами  статистичні звіти про результати розгляду  справ .

 - Здійснює облік виконавчих документів, які передаються для виконання до державної виконавчої служби. 

- Здійснює підготовку та передачу до архіву суду  судових справ за минулі роки   провадження в яких закінчено.

 - Здійснює прийом громадян, видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду, та судових справ для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до встановленого порядку

- Виконує доручення голови суду, керівника апарату суду та старшого секретаря суду щодо організації роботи канцелярії суду. 

- Здійснює облік і забезпечує зберігання речових доказів.

- Здійснює ведення та контроль  обліку осіб,  яких передано на перевиховання або поруки. 

- Здійснює ведення контрольних та  зведених виконавчих проваджень по справах.

- Здійснює відправку поштової кореспонденції суду.



	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 8591 грн;

· надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	У період дії воєнного стану особи призначаються на посади державної служби без конкурсного відбору.
Після припинення чи скасування воєнного стану, але не пізніше шести місяців з дня його припинення чи скасування, на посади державної служби оголошується конкурс. 

	Перелік необхідної інформації (документів).
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" 1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);
3) копії паспорта, ідентифікаційного коду;

4)копії документів про освіту.


	Документи необхідно подавати:
	м. Бердичів, вул. Житомирська, 30-А, каб. №11 2-й поверх

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бакалович Ірина Євгенівна, 

(04143) 4-00-73,

inbox@bg.zt.court.gov.ua



	

	Кваліфікаційні вимоги

	1. 


	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	2. 


	Досвід роботи
	не вимагається

	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;
· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
· здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	2. 
	Комунікація та взаємодія
	· вміння слухати та сприймати думки;
- вміння дослухатися до думки, чітко висловлюватися (усно та письмово);
- готовність ділитися досвідом та ідеями, відкритість у обміні інформацією;
- орієнтація на командний результат.

	3. 
	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


	4.
	стресостійкість
	· розуміння своїх емоцій;
· управління своїми емоціями;
· - оптимізм

	
	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 


	Знання  законодавства
	Знання:

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



	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

· Кримінального процесуального кодексу України;

· Цивільного процесуального кодексу України;
· Інших кодексів України

·  Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20 серпня 2019 року № 814;
· Інструкції про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації суду, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 15 грудня 2011 року  № 168;
·  Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року № 736;
· Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 № 30 (із змінами і доповненнями);
· Засад використання автоматизованої системи документообігу Бердичівського міськрайонного суду  Житомирської області.


