ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом
Тисменицького районного суду
Івано-Франківської області

від 30 листопада 2021 року №02-03/33
УМОВИ

проведення конкурсу
на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В»

секретаря судового засідання

Тисменицького районного суду Івано-Франківської області

(безстрокове призначення)

	Загальні умови


	Посадові обов’язки
	     1) формує та оформлює усі судові справи (провадження), які перебувають у провадженні судді;

     2) здійснює судові виклики та повідомлення в усіх справах, які знаходяться у провадженні судді;

     3) оформляє заявки до органів внутрішніх справ, адміністрації місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих та обвинувачених осіб, оформляє копії відповідних судових рішень;
     4) забезпечує ведення журналу судового засідання та протоколу судового засідання;
     5) здійснює надсилання розпорядження про виклик присяжних, СМС-повідомлень у вигляді судових повісток;
     6) оформлює та надсилає в разі прийняття судом рішення про призначення захисника відповідні повідомлення до центру з надання безоплатної вторинної допомоги в Івано-Франківській області;
     7) надсилає в разі прийняття судом рішення про залучення перекладача відповідні повідомлення про виклик перекладача;
     8) надсилає в разі прийняття судом рішення про накладення арешту на майно обвинуваченого копію ухвали компетентним органам для відома та виконання;
     9) здійснює перевірки осіб, які викликані в судове засідання, з'ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді;
     10) зазначає на повістках осіб, які викликані і прибули до суду, час перебування в суді;
     11) вносить інформацію про рух судових справ, які перебувають у провадженні судді до АСДС;
     12) створює технологічні документи;
     13) виготовляє виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання;
     14) вносить відомості стосовно квитанції щодо сплати судового збору після усунення недоліків позовної заяви на виконання вимог ухвали про залишення позовної заяви без руху, квитанції за видачу копій документів справи, копії носіїв технічного запису тощо;

     15) вносить до табелю дані про участь присяжних в судових засіданнях;

     16) вносить дані про учасників судових проваджень, що вступають в процес під час розгляду справи суддею та стали відомі (з’ясовані)  в процесі розгляду справи суддею;

     17) може корегувати необхідну інформацію щодо даних учасників судових процесів, що стали відомі (з’ясовані) під час розгляду судових справ;
     18) виготовляє супровідні матеріали (запити, листи) та іншу вихідну кореспонденцію по справах, які знаходяться в провадженні судді в програмі документообігу;
     19) інформує учасників судового процесу про прийняті процесуальні рішення по справах, які перебувають у провадженні судді із направленням (врученням) копій процесуальних документів в порядку визначеному процесуальними законами та Інструкцією з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;
     20) готує судові справи, провадження в яких не закінчено (у випадках передбачених законодавством) до відправки за межі суду;
     21) здійснює фіксування судового процесу технічними засобами;
     22) виконує функції судового розпорядника, якщо судовий розпорядник відсутній в судовому засіданні;
     23) надає справи, які перебувають у провадженні судді для ознайомлення;
     Виконує обов’язки тимчасово відсутнього (тимчасова непрацездатність, всі види відпусток, відрядження) іншого секретаря судового засідання суду за наказом керівника апарату суду.

     Виконує доручення голови суду, керівника апарату та старшого секретаря суду щодо забезпечення організації судового процесу; виконує інші обов’язки, які не перелічені в інструкції, але витікають зі змісту нормативних актів, наказів та процесуальних кодексів, які входять до компетенції секретаря  судового засідання.

	Умови оплати праці
	     - посадовий оклад згідно із штатним розписом на 2021 рік  – 4810,00 грн;

     - надбавка за вислугу років на державній службі відповідно до частини першої статті 52 Закону України “Про державну службу”;
     - надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 (зі змінами);
     - премія (у разі встановлення).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	     безстроково, строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	     1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;

      2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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;

     - відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

     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.
     4) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.

     Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
     На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

     Інформація для участі у конкурсі приймається до
15 год. 00 хв. 17 грудня 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)
	     22 грудня 2021 року

     11 год. 00 хв.
     Тисменицький районний суд Івано-Франківської області,

м. Івано-Франківськ, вул. Незалежності, 150 (проведення тестування проводиться за фізичної присутності кандидата на посаду)
     Тисменицький районний суд Івано-Франківської області,

м. Івано-Франківськ, вул. Незалежності, 150 (проведення співбесіда проводиться за фізичної присутності кандидата на посаду)

	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	     Тисменицький районний суд Івано-Франківської області,

м. Івано-Франківськ, вул. Незалежності, 150 (проведення співбесіда проводиться за фізичної присутності кандидата на посаду)

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

     тел.(067) 680-65-28
     Email: fapsi@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги


	1.
	Освіта
	     вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра в галузі «Право»

	2.
	Досвід роботи
	     без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	     вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	     без вимог до володіння іноземною мовою

	Вимоги до компетентності


	Вимога

	Компоненти вимоги


	1.
	Виконання на високому рівні поставлених завдань
	     вміння працювати з інформацією;

     вміння працювати в декількох проектах одночасно;

     орієнтація на досягнення кінцевого результату;
     вмінні вирішувати комплексні завдання;
     вміння надавати пропозиції їх аргументувати та презентувати.

	2.
	Командна робота та взаємодія
	     вміння працювати в команді;

     співпраця та налагодження партнерської взаємодії.

	3.
	Сприйняття змін
	     здатність сприймати зміни та своєчасно впроваджувати їх у роботі.

	4.
	Цифрова грамотність
	     професійний рівень користування персональними комп’ютером та інтернет-технологіями, вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку

	5.
	Особистісні компетенції
	     відповідальність і пунктуальність;
     системність і самостійність в роботі;
     ввічливість, комунікабельність;
     тактовність;
     уважність до деталей;
     наполегливість;
     креативність та ініціативність;
     вміння працювати в стресових ситуаціях;
     вміння працювати в команді.

	Професійні знання


	Вимога

	Компоненти вимоги


	1.
	Знання законодавства
	     Знання:

- Конституція України;

- Закон України “Про державну службу”;

- Закон України “Про запобігання корупції”

	2.
	Знання законодавства що пов’язане із змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	- Цивільний процесуальний кодекс України;

- Кримінальний процесуальний кодекс України;

- Кодекс адміністративного судочинства України;

- Правила етичної поведінки державних службовців;

- Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

- Інструкція про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження).


