Додаток  1                                                               до наказу керівника апарату  господарського суду Черкаської області                                                                            від 18 січня 2018 року  № 03

 

УМОВИ

проведення конкурсу на посади державної служби категорії «В» -

секретарів судового засідання господарського суду Черкаської області

бул. Шевченка, 307, м. Черкаси, 18005

(3 тимчасові посади)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Вносить до автоматизованої системи, яка забезпечує функціонування документообігу суду, обіг інформації між господарськими судами різних інстанцій, передачу інформації до центральних баз даних та забезпечує захист від несанкціонованого доступу, інформацію про процесуальні дії, дати та строки розгляду спорів.

2. Здійснює фіксування судового засідання технічними засобами. Забезпечує контроль за повним фіксуванням судового засідання технічними засобами і проведенням судового засідання в режимі відеоконференції.

У разі проведення судового засідання  в режимі відеоконференції, фіксує хід і результати процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції, за допомогою технічних засобів відеозапису. Після закінчення проведення процесуальних дій у режимі відеоконференції здійснює запис відеофонограми на носії відеозапису, створивши архівну та робочу копії, перевіряє якість запису архівної копії, долучає архівну та робочу копії до матеріалів справи та вилучає відеограму з технічного засобу відеозапису.

На вимогу учасника справи або за ініціативою суду здійснює повне або часткове відтворення технічного запису судового засідання.

Фіксує перебіг судового засідання на паперових носіях, перевіряє наявність зафіксованої інформації в автоматизованій системі документообігу суду.

3. Забезпечує ведення протоколу судового засідання та складає протоколи вчинення окремих процесуальних дій.

Невідкладно, але не пізніше наступного дня після судового засідання підписує протокол судового засідання та приєднує його до справи.

Складає та вносить до автоматизованої системи документообігу суду  процесуальні документи (протоколи судового засідання, протоколи звукозапису), що зафіксували перебіг судового засідання. За вказівкою судді створює у автоматизованій системі документообігу суду проекти процесуальних документів і інших документів в стані «чернетки», забезпечує їх виготовлення, а при необхідності виготовляє їх особисто, після чого передає їх на підпис судді.

4. Забезпечує оформлення матеріалів справи.

При призначенні справи до слухання здійснює її формування: друкує ухвалу про порушення провадження у справі і призначення її до розгляду; формує справу в спеціальну обкладинку, здійснює її відповідне оформлення; формує у автоматизованій системі документообігу суду первинну електронну статистичну картку вносячи до неї повну інформацію щодо сторін судового процесу (ФОП, юридичних осіб), заводить статистичну картку первинного обліку (паперову), після чого передає її помічнику судді.

5. Перевіряє, хто з учасників судового процесу з’явився в судове засідання, хто з учасників судового процесу бере участь у судовому засіданні в режимі відеоконференції, повноваження сторін судового процесу та надані ними для підтвердження повноважень документи з зазначеними персональними даними і доповідає про це головуючому.

Після відкриття судового засідання доповідає суду, хто з учасників судового процесу з’явився в судове засідання, хто з учасників судового процесу братиме участь у судовому засіданні в режимі відеоконференції, чи повідомлено тих учасників судового процесу, хто не з’явився про дату, час і місце судового засідання в порядку, передбаченому Господарським процесуальним кодексом України.

6. Веде діловодство по матеріалах і документах, що надходять на розгляд судді згідно встановленого порядку діловодства.

7. Відслідковує та аналізує стадії судового засідання, стани справ, типи документів.

8. Створює, коригує картки юридичних осіб у довіднику юридичних осіб, за потреби добавляє залучені сторони до учасників процесу по справі шляхом внесення адрес, кодів ЄДРПОУ, назв та іншої інформації.

9. Створює поштові реєстри вихідних документів за поточний день, друкує поштові конверти для відправлення процесуальних документів учасникам судового процесу, за потреби друкує загальні реєстри документів за поточний день.

10. Друкує поштові конверти для відправлення процесуальних документів учасникам судового процесу. Здає підготовлені процесуальні документи з віддрукованими конвертами в канцелярію для відправлення за належністю.

11. Забезпечує  контроль графіку розгляду справ, його створення та редагування.

12. Контролює реєстрацію вхідної кореспонденції, що надійшла у судовому засіданні від представників сторін. Забезпечує своєчасне отримання з канцелярії відправлених документів та передачу їх судді.

13. Веде контроль за етапами проходження документів до їх передачі до електронного архіву, а також передачі судових справ з однієї судової інстанції до іншої.

14.  Готує та здає справи, закінчені провадженням в архів.

15. Готує матеріали апеляційних та касаційних скарг для направлення їх в апеляційний та касаційний суди. При направленні справи за межі суду здійснює її підготовку: аналізує та складає документи, нумерує сторінки, підшиває справу, складає опис справи. Контролює при направлені судових справ за межі суду наявність всіх процесуальних документів у справі, їх належне оформлення.

16. Виконує інші доручення судді, що стосуються розгляду справи.

17. Виконує обов’язки судового розпорядника у випадку його відсутності.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно штатного розпису, надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» .

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На час декретної відпустки основного працівника

	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 для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий  рік.

Термін прийняття документів до 17 год. 15 хв. 02 лютого 2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	В приміщенні господарського суду Черкаської області за адресою: 18005, м. Черкаси, бул. Шевченка, 307

08 лютого 2018 року об 11 год. 00 хв.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Заболотна Леся Анатоліївна

Олійник Олена Сергіївна

,

(0472) 71-00-68, kadry@ck.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння працювати з інформацією;

· орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

· вміння вирішувати комплексні завдання;

· аналітичне мислення

	2.
	Командна робота та взаємодія
	· вміння працювати в команді;

· вміння ефективно співпрацювати з іншими

	3.
	Особистісні якості
	· відповідальність;

· системність і самостійність в роботі;

· уважність до деталей;

· наполегливість;

· орієнтація на саморозвиток;

· вміння працювати в стресових ситуаціях

	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)
	Знання:

- Законів України "Про судоустрій і статус суддів", "Про доступ до судових рішень", "Про судовий збір", "Про інформацію", "Про очищення влади", "Про захист персональних даних";

- Господарського кодексу України, Господарського процесуального кодексу, Цивільного кодексу України;

- актів Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, що визначають проходження державної служби;

- актів законодавства та нормативних документів, що регламентують діяльність судових органів та ведення діловодства;

- Інструкцій та рекомендацій Державної судової адміністрації України та відповідного територіального управління Державної судової адміністрації, що регламентують роботу загального відділу (канцелярії) суду;

- Інструкції з діловодства в господарських судах України;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду

	3.


	Знання стандартів поведінки державного службовця – працівника суду
	Знання:

· загальних правил етичної поведінки державних службовців;

· правил поведінки працівника суду

	4.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	- знання комп’ютерної техніки та автоматизованої програми «Діловодство спеціалізованого суду»;

- вміння фіксувати перебіг судового засідання на паперових носіях та  за допомогою відеоконференцзв’язку або системи звукозапису;

- вміння використовувати офісну техніку, комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення;

- працювати в текстовому редакторі Microsoft Word, Excel;

- вміння користуватись програмою “ЛІГА-ЗАКОН”


