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                                                                                                                             ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                                                                   Наказ керівника апарату 
                                                                                                                                    Господарського суду

                                                                                                                                 Волинської області
                                                                                                                                                   17 липня 2024 року №29/02-5
ОГОЛОШЕННЯ
про проведення співбесіди з визначення

кандидата для призначення на вакантну посаду

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду.

Перевіряє, хто з учасників судового процесу з’явився в судове засідання, хто з учасників судового процесу бере участь у судовому засіданні в режимі відеоконференції, і доповідає про це головуючому.

Перевіряє повноваження осіб на представлення інтересів у суді.

За дорученням судді вживає заходи щодо ознайомлення з матеріалами справи, а саме: перевіряє повноваження особи, яка звернулась із клопотанням про ознайомлення з матеріалами справи; видає справу для ознайомлення представникові уповноваженої особи; знаходиться у службовому приміщенні поряд з уповноваженою особою, яка знайомиться з матеріалами справи; несе відповідальність за збереження матеріалів справи; фіксує факт ознайомлення з матеріалами справи.

Веде протокол судового засідання.

Здійснює фіксування судового засідання технічними засобами за допомогою відео-та (або) звукозаписувального технічного засобу в порядку, передбаченому Положенням про Єдину судову інформаційно-телекомунікаційну систему.

Здійснює оформлення копій судових рішень для направлення учасникам судового процесу, іншим особам, відповідно до вимог Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України та у встановлений законом строк передає їх на відправку в канцелярію суду.

Здійснює формування і оформлення матеріалів судових справ відповідно до вимог Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України.

 У встановлений законом строк здійснює формування та передачу в канцелярію суду судових справ для направлення до апеляційної чи касаційної інстанцій, іншого суду тощо.

У разі відсутності судді, з яким працює секретар судового засідання або в іншому випадку, у разі необхідності, за дорученням керівника апарату суду працює з іншим суддею або виконує іншу роботу.

	Умови оплати праці
	1. Посадовий оклад – 13633,00  гривень.

2. Надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України "Про державну службу".

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково, на період перебування у відпустці для догляду за дитиною до досягнення 3-х річного віку секретаря судового засідання Харкевич О.О. або до її фактичного виходу із зазначеної відпустки чи на період дії воєнного стану та до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану на період дії воєнного стану та до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у співбесіді з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію на електронну адресу суду inbox@vl.arbitr.gov.ua:

1) заяву, заповнену особову картку встановленого зразка та документи, що підтверджують наявність громадянства України, освіти;

2) резюме в довільній формі (за бажанням).

Інформація для участі в співбесіді приймається на електронну адресу суду inbox@vl.arbitr.gov.ua до 18 год. 00 хв. 23 липня 2025 року включно. 
Час, дата та місце проведення співбесіди будуть повідомлені додатково.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Соломка Оксана Миколаївна
тел. (0332) 724 106
inbox@vl.arbitr.gov.ua

	Вимоги

	1
	Освіта
	Вища, ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, галузь знань «Право» 

	2
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Необхідні ділові якості
	вміння працювати з інформацією;

орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
вміння вирішувати комплексні завдання.

	2
	Необхідні особистісні якості
	відповідальність;
комунікабельність;
системність і самостійність в роботі;

уважність до деталей;

дисциплінованість.

	3
	Цифрова грамотність
	досвідчений користувач ПК, знання сучасних

інформаційних технологій Windows, Microsoft Office (Word, Excel), вміння використовувати комп`ютерне, периферійне обладнання та програмне забезпечення, працювати в автоматизованій системі документообігу суду.

	Професійні знання

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону 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)
	- Господарський кодекс України;

- Господарський процесуальний кодекс України;

- Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;
- Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання).











