                                                    Опис вакантної посади

	Найменування і місце знаходження державного органу
	Тернопільський міськрайонний суд Тернопільської області, вул. Котляревського, 34

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

	Посадові обов’язки
	Здійснення реєстрації вхідної кореспонденції, яка надходить на адресу суду та  заповнення обліково-статистичних карток в автоматизованій системі документообігу суду під час реєстрації судових справ (справ про адміністративні правопорушення) та матеріалів, ведення реєстрів вхідної документації в АСДС. Внесення відомостей про облік судового збору по справах.

	
	Здійснення реєстрації матеріалів, які надійшли за допомогою системи «Електронний суд». Організація роботи по скануванню судових справ (матеріалів), які надійшли до суду, з подальшим їх експортуванням в АСДС. Сканування матеріалів, які долучаються до судової справи після відкриття провадження у справі, з подальшим їх експортуванням до відповідної картки в АСДС.

	
	Здійснення своєчасного внесення до автоматизованої системи документообігу суду відомостей про набрання судовим рішенням законної сили після передачі справи до канцелярії суду та направлення таких відомостей до Єдиного Державного реєстру судових рішень. Проведення роботи зі звернення судових рішень до виконання, контроль за одержанням повідомлень про їх виконання. Здійснення обліку виконавчих документів, які передаються для виконання до державної виконавчої служби.

	
	Здійснення підготовки судових справ (справ про адміністративні правопорушення) для направлення до судів вищих інстанцій. Відправлення кореспонденції в інші установи, юридичним і фізичним особам рекомендованих з повідомленням про вручення та простих листів.

	
	Здійснення прийому громадян, видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду та судових справ для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до вимог Інструкції з діловодства. Засвідчення копій судових рішень (документів) у судових справах, які передані до канцелярії суду після розгляду справи суддею.

	
	Проведення перевірки відповідності документів у судовій справі опису справи. Повідомлення старшого секретаря суду та керівника апарату про випадки порушення формування та оформлення судових справ зданих до канцелярії суду. Надання фізичним та юридичним особам інформації про стан розгляду судових справ.


	
	Здійснення підготовки та передачі до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншу документацію канцелярії суду за минулі роки.

	
	Забезпечення зберігання документів, які надійшли до архіву суду. Прийняття на зберігання від відповідальних працівників суду справ, провадження у яких закінчено.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 10223 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 воєнного стану. Після припинення чи скасування воєнного стану, але не пізніше шести місяців з дня його припинення чи скасування, на посади державної служби, на які особи призначені у період дії воєнного стану,  оголошується конкурс, передбачений відповідним законом. Граничний строк перебування на посаді, на яку її призначено у період дії воєнного стану, становить не більше 12 місяців з дня 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 інш.                                                      

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи,яка надає інформацію 
	Папроцька Тамара Миколаївна (0352) 25-94-31 kadry@tem.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 (сертифікат подається за наявності або протягом трьох місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану)

	                           Інші вимоги до професійної компетентності

	Ефективність аналізу  та висновків                                                                                             Комунікація та взаємодія                                                                                        Досягнення результатів                                                                                          Ефективність координації з іншими                                                                              Управління конфліктами                                                                                                            Орієнтація на професійний розвиток                                                                                        Самоорганізація та самостійність в роботі                                                                               Відповідальність                                                                                                                        Доброчесність


