Додаток 3
Затверджено 

Наказом заступника керівника апарату    

      Запорізького  районного суду Запорізької області
від 09.11.2021 року № 39-о/р-к
УМОВИ
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –

 секретаря судового засідання Запорізького районного суду Запорізької області 
(перша вакансія)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1). Здійснення судових викликів та повідомлень про день та час проведення судового засідання осіб, які беруть участь у справах, які знаходяться у провадженні судді, у тому числі надсилання текстів судових повісток у вигляді SMS-повідомлень за допомогою автоматизованої системи документообігу суду.

2). Оформлення та розміщення на інформаційному стенді списків справ, призначених до розгляду суддею; надання таких списків в електронному вигляді головному спеціалісту для розміщення на веб-сайті суду.

3). Перевірка наявності і з'ясування причин відсутності осіб, яких викликано в судові засідання, і доповідання про це головуючому судді. За зверненням учасників процесу зазначення на повістках часу їх перебування в суді.

4). Вручення особам, які беруть участь в судовому засіданні пам’яток про їх права та обов’язки.

5). Забезпечення фіксування судового засідання за допомогою звукозаписувального технічного засобу згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами, а також проведення судових засідань в режимі відеоконференцзв’язку відповідно до вимог процесуального законодавства, за заявою сторін здійснення видачі в електронному вигляді  копії технічного запису судового засідання.

6). Ведення журналу судового засідання, протоколу судового засідання.

7). Виготовлення згідно вимог інструкції з діловодства та видача копій судових рішень учасникам кримінальних проваджень, цивільних та адміністративних справ, які знаходяться в провадженні судді, в тому числі і копій судових рішень сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі й фактично не були присутніми в судовому засіданні при розгляді справи.

8). Виготовлення згідно вимог інструкції з діловодства та здійснення заходів щодо вручення копії вироку засудженому або виправданому відповідно до вимог Кримінального процесуального  кодексу України.

9). Виготовлення  та видача  виконавчих документів (листів) за судовими рішеннями, що підлягають негайному виконанню, підписання електронним цифровим підписом виготовлених виконавчих листів в автоматизованій системі документообігу суду.

10). Формування матеріалів судових справ і здійснення передачі справ до канцелярії суду у строки, що визначені інструкцією з діловодства або в наказі голови суду.

11). Внесення до обліково-статистичних карток в автоматизованій системі документообігу інформації про дату та час проведення судових засідань, причини відкладення судових засідань, щодо здійснення провадження в режимі  відеоконференцзв’язку та фіксації процесу технічними засобами, щодо сплати судового збору у разі видачі копій технічного запису, а також інформації про дату та результати розгляду справи.

12). За заявами сторін, ознайомлення їх з матеріалами судових справ.

13). Надання керівнику апарату (заступнику керівника апарату) інформації щодо участі присяжних в судових засіданнях у справах, що перебувають в провадженні судді.

14). Повідомлення відповідального працівника канцелярії про можливість автоматичного визначення присяжних, у тому числі після виконання вимог, передбачених Кримінальним процесуальним кодексом України.

15). Дотримання правил та норм з охорони праці та техніки безпеки, правил експлуатації технічних засобів.

16). Дотримання правил внутрішнього службового розпорядку суду.

17). Постійне підвищення рівня своєї професійної компетентності.

18). Виконання обов’язків, передбачених Конституцією України, Законом України «Про державну службу».

19). Виконання інших доручень голови суду, керівника апарату (заступника керівника апарату), у тому числі за усною вказівкою керівництва.


	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно зі штатним розписом – 4810 грн.; 

- надбавки, виплати, премії відповідно до статей 50, 52 Закону України  від 10 грудня 2015 року № 889-VIII «Про державну службу»


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	безстроковий трудовий договір



	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає  конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби ( далі – Порядка);

2) резюме за формою згідно з додатком 2111  Порядка, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

3) заяву, 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, несе персональну відповідальність за достовірність наданої інформації.

Строк подання документів: 
до 12-00 год. 25 листопада 2021 року.


	Додаткові  ( необов’язкові ) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	26 листопада 2021 року о 11-00 год., каб. № 1

м. Запоріжжя, вул. Істоміна, буд. 37 
в приміщенні суду



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

	Іващенко Євгенія Сергіївна
тел.(099) 007-61-30,
inbox@zp.zp.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги



	Освіта
	вища юридична освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	Досвід роботи
	без досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Технічні вміння
	· вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення 
· вільне володіння ПК


	Командна робота та взаємодія


	· вміння працювати в команді
· вміння ефективної координації з іншими

	Особистісні компетенції
	· відповідальність;

· системність і самостійність в роботі;

· уважність до деталей;

· орієнтація на саморозвиток;

· вміння працювати в стресових ситуаціях
· вміння працювати з інформацією; 
· вміння вирішувати комплексні завдання;
· вміння надавати пропозиції, їх аргументувати;
· здатність приймати зміни та змінюватись.


	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	
	Знання законодавства 
	Знання:

· Конституції України 
· Закону України «Про державну службу» 
· Закону України «Про судоустрій і статус суддів» 
· Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	· Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації від 20.08.2019 № 814 ( із змінами та доповненнями )



