                                                    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
	Консультант суду, категорія «В»

	Посадові обов’язки
	Вивчення питань організаційного забезпечення діяльності суду та внесення пропозиції щодо його поліпшення відповідно до внутрішнього розподілу обов'язків між консультантами суду. 

	
	Здійснення прийому кореспонденції, яка надходять на електронну пошту суду, її реєстрація та передача за призначенням працівникам апарату суду відповідно до їх обов'язків. Забезпечення своєчасного надсилання електронною поштою вихідної кореспонденції суду.

	
	Прийом позовних заяв, заяв про видачу судових рішеннь, заяв про видачу звукозаписів судового засідання, заяв про видачу судових наказів, заяв, клопотань та скарг, заяв про перегляд судових рішень їх реєстація та передача за призначенням працівникам апарату суду відповідно до їх обов'язків. Реєстрація в АСДС апеляційних скарг та передача їх суддям. Виготовлення копій судових рішень та видачі відповідно до поданих заяв та клопотань.

	
	Оформлення проектів доручень суду про виконання судами інших держав окремих процесуальних дій, про вручення судових документів з цивільних, кримінальних справ, оформлення клопотань про визнання та виконання рішень суду на території інших держав, забезпечення оформлення та виконання доручень судів іноземних держав відповідно до Конвенції про правову допомогу та правові відносини з цивільних, сімейних і кримінальних справ та інших міжнародно-правових договорів України про правову допомогу, ратифікованих Верховною Радою України. Ведення обліку та контроль за виконанням судових доручень, що надійшли з інших судів України та іноземних держав. 

	
	Здійснення організації кримінального та адміністративного архіву суду, прийом та  зберігання документів, кримінальних та адміністративних проваджень, скарг які надійшли до архіву суду. Заповнення у електронному вигляді обліково-статистичні картки справ та інших матеріалів у КП «Д-3». Контроль за додержанням вимог щодо ведення діловодства при підготовці судових справ для надсилання до судів вищих інстанцій. Координування роботи архіву суду, надання методичної та практичної допомоги працівникам архіву суду.

	
	Підготовка проектів відповідей на скарги та звернення відповідно до Закону України «Про звернення громадян» за результатами розгляду звернень (запитів) громадян, громадських об'єднань, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, підприємств, установ та організацій, органів місцевого самоврядування:

· Підготовка проектів відповідей на зверненя громадян, підприємств, установ, організацій, запитів народних депутатів та адвокатських запитів;

· Підготовка проектів відповідей за наслідками розгляду запитів на отримання публічної інформації, забезпечення доступу до публічної інформації.

	
	Здійснення узагальнення роботи суду із звернення судових рішень до виконання. Контроль за ведення діловодства в суді. Виконання роботи з підготовки та складання інформаційних довідок про роботу суду, щодо аналізу й узагальнення роботи по роз​гляду скарг, заяв та звернень громадян.

	
	Здійснення контролю за веденням обліку та зберіганням судових справ,  веденням  судової статистики,  своєчасним та якісним  складанням
статистичних довідок, координуванням роботи старших секретарів суду.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 9880,00;                                                        - 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 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


