                                                       Опис вакантної посади

	Найменування і місце знаходження державного органу
	Лановецький районний суд Тернопільської області,                   м. Ланівці, вул. Шкільна, 7, Кременецького району

	Назва та категорія посади стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення в період дії воєнного стану
	Старший секретар суду, категорія «В»

	Основні посадові обов’язки


	Організовує та забезпечує  належну  роботу канцелярії суду. Розподіляє обов’язки між секретарями суду. Контролює та координує роботу секретарів суду.

Забезпечує контроль за своєчасним виконанням секретарями  суду  доручень, наказів,  розпоряджень голови,  керівника апарату суду, інформує про результати виконаної роботи. 
Організовує  ведення  діловодства  в  суді відповідно до Інструкції з діловодства.                                                   Організовує та забезпечує належне здійснення прийому громадян.  

	
	Проводить прийом та реєстрацію документів (заяв, позовних заяв, скарг, клопотань, обвинувальних актів, листів тощо), внутрішніх документів (заяв, доповідних записок, довідок тощо), формує реєстраційні картки вхідного документа, обліково-статистичні картки із внесенням до них реєстраційних даних, у автоматизованій системі документообігу суду. 

Забезпечує попередню перевірку на наявність усіх додатків  у  поданих до суду заявах, клопотаннях, скаргах та інших  процесуальних та не процесуальних документах.

Контроль, реєстрація, приймання та передача документів, які надходять до суду в електронній формі з використанням підсистеми «Електронний суд». 

Здійснює автоматизований розподіл  судових справ та матеріалів.

Формує і оформляє судові справи відповідно до затвердженого порядку.

 Передає суддям, працівникам апарату суду процесуальні та не процесуальні документи, іншу кореспонденцію, що надійшла до суду, згідно  визначеного порядку. 

Виконує роботу  з документами, справами, відповідно до прав користувача  автоматизованої системи документообігу суду, затверджених наказом керівника апарату суду.

Здійснює сканування матеріалів справ та  їх оформлення у автоматизованій системі документообігу суду. 

Забезпечує контроль за направленням вихідної кореспонденції, за необхідності здійснює відправку вихідної пошти через автоматизовану систему документообігу суду. Здійснює контроль за повнотою та дотриманням строків внесення секретарями суду відомостей, інформації,  до  обліково-статистичних карток на судові справи (матеріали) в  автоматизованій системі документообігу суду.


	
	Здійснює контроль за своєчасною здачею судових справ до канцелярії суду, проводить аналітичну роботу щодо строків здачі справ  та правильності їх оформлення, готує відповідні пропозиції з удосконалення цієї роботи, доповідає голові суду та керівнику апарату про випадки порушення вимог щодо оформлення та термінів здачі судових справ. Організовує роботу з обліку та зберігання судових справ, речових доказів, документів первинного обліку.  

	
	Забезпечує контроль щодо вчасного проставлення, секретарями суду, відміток про набрання судовим рішенням законної сили.
Здійснює контроль за своєчасним зверненням судових рішень  до виконання та контроль щодо виконання судових рішень.

Організовує та веде облік виданих  виконавчих документів. За службової необхідності  здійснює формування та видачу виконавчих документів

	
	Організовує підготовку та своєчасну передачу до архіву суду завершених у діловодстві судових справ. Забезпечує підготовку та своєчасну передачу до архіву суду  номенклатурних справ, завершених у діловодстві.

	
	Забезпечує організацію та контроль щодо  ознайомлення учасників судових проваджень з матеріалами справи, здійснює відповідні записи в журналі обліку видачі судових справ для ознайомлення.  Здійснює контроль за направленням судових справ до судів вищих інстанцій, іншого місцевого суду, до інших установ,  за службової необхідності готує та направляє судові справи до судів вищих інстанцій, до іншого місцевого суду,  до інших установ.

	
	Забезпечує достовірність,  об'єктивність та  оперативність при підготовці та подачі статистичної  інформації  про роботу  суду. 

 Контролює    своєчасне   подання   секретарями  суду  усіх  форм   звітів до територіального  управління  Державної  судової  адміністрації   України у Тернопільській області. Складає та подає  за встановленими формами  у автоматизованій системі документообігу суду статистичні звіти (відповідно до наказу керівника апарату суду).

	
	Контролює ведення документів первинного обліку, номенклатури справ. Подає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад –  11 757, 00 грн.;                                                                          - надбавка за ранг державного службовця;                           - надбавка за вислугу років – 2 відсотки посадового окладу за кожний рік стажу державної служби, але не більше 30 відсотків посадового окладу;                                - інші виплати, премії – у разі встановлення.

	Інформація про строковість призначення на посаду
	На період перебування основного працівника у відпустці по догляду за дитиною до трьох років або до фактичного виходу основного працівника із відпустки по догляду за дитиною до трьох років.                                                                         На період дії воєнного стану до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану.

	Перелік документів, які необхідно надати для участі у доборі на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі, подає резюме, в якому обов’язково зазначається така інформація: прізвище, ім’я, по батькові кандидата;                 інформація для зворотнього зв’язку (контактний номер телефону, електронна адреса);                                  реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;                                     підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;                                                                  підтвердження рівня вільного володіння державною мовою (за наявності) та ін.                                                      

	Посада, прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи,яка надає інформацію 
	Консультант суду (по роботі з персоналом) Талабан Володимир Васильович, тел. (03549) 2-18-61,                                      e-mail: inbox@ln.te.court.gov.ua

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

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння, що підтверджено державним сертифікатом про рівень володіння державною мовою (під час дії воєнного стану сертифікат подається за наявності)

	                                      Інші вимоги до професійної компетентності

	Впевнений користувач ПК та оргтехніки                                                                                     Вміння працювати із програмами  Microsoft Office Word,  Microsoft Office Excel                                                                                                                 Комунікація та взаємодія                                                                                                                                                                             Самоорганізація та самостійність в роботі                                                                               Відповідальність                                                                                                                        


