                   Додаток 3 до наказу


керівника апарату 
                    Заводського районного суду 

                    м. Запоріжжя 
                    від 11.06.2018 № 37-К-К
умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади секретаря судового засідання Заводського районного суду м. Запоріжжя (категорія «В»)
(1 посада)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- здійснює виконання своїх службових обов’язки у програмі Д-3 лише і тільки під своїм логіном та паролем. Категорично забороняється входити в систему не під своїм логіном та паролем;

- за розпорядженням головуючого надсилає всім учасникам судового провадження судові виклики та повідомлення за допомогою КП «Д-3» по справам, які знаходяться в провадженні судді та призначаються до розгляду в судовому засіданні, оформлює заявки та вимоги щодо осіб, які знаходяться під вартою про доставку до суду останніх;

- забезпечує формування та оформлення судової справи (кримінального провадження) відповідно до п. 28 Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ;

- здійснює відправку вихідної кореспонденції по справам, які перебувають у провадженні судді шляхом реєстрації її в АСДС відповідно до Положення АСДС;

- здійснює оформлення, вручає прокурору та готує списки справ, призначених до розгляду в судовому засіданні;

- здійснює підготовку та оформлення справ, по яким надійшли апеляційні та касаційні скарги відповідно до Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ до дня початку функціонування Єдиної судової інформаційно-телекомунікаційної системи;

- перевіряє наявність і з’ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому. Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, та за необхідності зазначає на повістках час перебування в суді;

- готує необхідні документи для виклику обвинуваченого, який знаходиться під вартою до судового засідання, якщо він вимагає особистої присутності;

- 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 судді по справі;

- забезпечує контроль за повним фіксуванням судового процесу технічними засобами і проведенням судового процесу в режимі відеоконференції згідно з Інструкцією про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання) та Інструкцією про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження);

- забезпечує ведення протоколів судових засідань в порядку Цивільно-процесуального кодексу України та Кодексу адміністративного судочинства України;

- веде журнал судового засідання в порядку Кримінально-процесуального кодексу України;

- веде журнал «передачі справ до канцелярії суду» (кримінальних, цивільних, адміністративних, подання органу досудового слідства, інші матеріалів) в якому фіксуються: номер справи (провадження), про що справа, дата передачі справи до канцелярії суду, підпис особи яка прийняла справу до канцелярії;

- здійснює заходи щодо вручення копії судового рішення засудженому або виправданому відповідно до вимог Кримінального-процесуального кодексу України, а у разі ухвалення вироку, де засуджений звільняється від відбування покарання з випробувальним терміном та йому призначено покарання у вигляді штрафу ще відбирає відповідні підписки та розписки, а також пам’ятки для належного виконання рішення суду;

- оформлює (завіряє) копію вироку по справі та направляє її на адресу установ місць ув’язнень для засуджених, які знаходяться під вартою;

- виписує виконавчі листи у справах, по яких судом допущено негайне виконання рішень;

- у випадку відсутності судового розпорядника виконує його обов’язки;

- виконує інші доручення головуючого, що стосуються розгляду справи;

- виконує іншу роботу за дорученням голови суду, керівника апарату суду, судді якому він підпорядкований.


	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 3500,00 грн. (три тисячі п’ятсот) гривень;

- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25.01.2018 № 24 «Питання впорядкування структури заробітної плати працівників державних органів, судів, органів та установ системи правосуддя у 2018 році»;

- надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу ”).   



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;
2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Строк подання документів для участі в конкурсі:  16 год. 00 хв. 25 червня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу


	04 липня 2018 року, початок о 10.00 годині, 
Заводський районний суд м. Запоріжжя

м. Запоріжжя, вул. Лізи Чайкіної, буд. 65, каб. 3

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Заступник керівника апарату суду 

Іванчик Катерина Олегівна (061) 236-59-97          

                zv.zp.court.gov.ua


	

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство»

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності 

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань 
	· вміння працювати із інформацією;
· вміння вирішувати комплексні завдання
 

	2.
	Командна робота та взаємодія 
	· вміння працювати в команді;
· вміння ефективної координації з іншими;

· вміння надавати зворотній зв'язок



	    3.
	Сприйняття змін 
	· виконання плану змін та покращень;
· здатність приймати зміни та змінюватись



	 4.
	Технічні вміння 
	· вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку


	5.
	Особистісні компетенції 
	· відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість, креативність та ініціативність, орієнтація на саморозвиток, орієнтація на обслуговування, вміння працювати в стресових ситуаціях 

	Професійні знання 

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства 
	Знання:

· Конституція 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)
	Знання:

· Кримінального процесуального кодексу України;

· Цивільно-процесуального кодексу України;

· Кодексу законів про працю;

· Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

· Закону України «Про звернення громадян»;

· Закону України «Про доступ до публічної служби»;

· Інструкцію з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних  судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді АРК та ВССУ;

· Інструкцію про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання);

· Інструкцію про порядок роботи технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відео конференції, під час судового засідання (кримінального провадження).


