                                                                                                             Додаток 1
                                                                                                            до Порядку
                                                                                                           (в редакції постанови Кабінету
                                                                                                           Міністрів України
                                                                                                           від 25 жовтня 2017 р. № 815)
                                                                                                                   ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                    Наказом керівника  апарату 

                                                                                                       Біляївського  районного суду

                                                                                 Одеської області

                                                                                                           від  03.02.2020 року
                                                                                                           № 6-к-од
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби (категорії «В») -
 секретар судового засідання Біляївського районного суду Одеської області

(Одеська область,  м. Біляївка, вул. Кіпенко, 1)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться у провадженні судді; оформлює заявки до органів внутрішніх справ, адміністрації місць попереднього ув’язнення про доставку до суду затриманих та підсудних осіб, готує копії відповідних судових рішень.

2.Здійснює оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду.

3.Перевіряє наявність і з’ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді.

4.Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, та зазначає на повістках час перебування в суді.

5.Здійснює перевірку доставки в судове засідання конвойною службою осіб, які тримаються під вартою, або тимчасово затримані.

6.Забезпечує фіксування судового процесу (судового засідання) технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), Інструкцією про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження).
7.Веде журнал судового засідання, протокол судового засідання.

8.Приєднує до справ, що перебувають в провадженні судді, відповідні документи та матеріали.

9.Виготовляє копії судових рішень у справах, які знаходяться в провадженні судді.

10.Здійснює заходи щодо вручення копії вироку засудженому або виправданому відповідно до вимог Кримінально-процесуального кодексу України, за дорученням судді здійснює заходи щодо відібрання від підсудного або засудженого підписки про невиїзд. Здійснює ознайомлення обвинуваченого під розпис покладених на нього обов’язків та роз’яснює наслідки їх невиконання в поряду ст. 179 КПК України.

11.Здійснює оформлення для направлення копій судових рішень сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі й фактично не були присутніми в судовому засіданні при розгляді справи.

12.Готує виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання.

13.Оформлює матеріали судових справ і здійснює передачу справ до канцелярії суду.
14.Здійснює внесення інформації про рух судових справ та кримінальних проваджень, які перебувають у провадженні судді і не розглянуті по суті, до АСДС.
15.Виконує інші доручення судді, керівника апарату суду, помічника судді, що стосуються організації розгляду судових справ.

	Умови оплати праці
	1)Посадовий оклад – 3810 грн.;
2)Надбавка за вислугу років;

3)Надбавка за ранг державного службовця;

4)Премія (у разі встановлення).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове 

	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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 року №246;

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 року №246, 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;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3)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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
Особа, яка бажає взяти участь  конкурсі, може подати конкурсній комісії інформацію:

-через Єдиний портал вакансій державної служби за посиланням https://career.gov.ua/;

-особисто або надіслати її поштою за адресою:Одеська область, м. Біляївка, вул. Кіпенко, 1, 67600 (відовідно до пункту 2 постанови Кабінету Міністрів України від 25.09.2019 року № 844 «Про внесення змін до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби»)
Строк подання документів: 21  календарний день з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних сайтах Біляївського районного суду Одеської області, Національного агентства з питань державної служби.

Документи приймаються до 24 лютого 2020 року згідно графіку роботи суду.

	Додаткові (необов’язкові документи)
	Заява про забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами)

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	27 лютого 2020 року о 1000, Одеська область, м. Біляївка, вул. Кіпенко, 1, Біляївський районний суд Одеської області, кабінет № 11 

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

(0452) 2-55-07

inbox@bl.od.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1. Освіта
	Освіта вища ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра у галузі знань права 

	2. Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3. Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4. Володіння іноземною мовою
	Володіння іноземною мовою не обов’язкове

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Якісне виконання поставлених 

      завдань
	· вміння вирішувати комплексні завдання

· вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2. Командна робота та взаємодія
	· вміння надавати зворотній зв’язок

	3. Сприйняття змін
	· здатність приймати зміни та змінюватись

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

	5. Особистісні компетенції
	· відповідальність

· системність і самостійність в роботі

· уважність до деталей

· вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	       1.   Знання законодавства
	Знання:

1)Конституції України;

2) Закону України «Про державну службу»; 

3) Закону України «Про запобігання корупції»;

4) Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;



	2. Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)


	1)Закон України «Про звернення громадян»;

2)Цивільно-процесуальний кодекс України;
3)Кримінально-процесуальний кодекс України
4)Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом ДСА України від 20.08.2019 року № 814 (зі змінами)


	3. Знання сучасних

            інформаційних технологій
	Впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Excel,

Power Point, Outlook Express, Internet).




