Додаток 1 

до наказу Скадовського районного суду Херсонської області 
від 09.09.2019 № 89-ОД
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державного службовця (категорії «В»)

секретаря суду Скадовського районного суду Херсонської 
(м.Скадовськ, вул. Мангубінська, б.39)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Основні завдання:

1. Займається веденням архівної справи;
2. Здійснює ознайомлення громадян зі справами та документами, які зберігаються в архіві суду; 

3. Забезпечує зберігання документів, які надійшли до архіву суду;
4. Приймає на зберігання від відповідних працівників апарату суду документи та електронні носії, що закінчені діловодством;
5. Систематизує і розміщує справи, веде їх облік;
6. Готує зведені описи справ постійного і тимчасового термінів зберігання, акти для передавання справ на державне зберігання, на списання та знищення, а також бере участь у роботі з експертизи цінності архівних документів;
7. Здійснює виготовлення виконавчих листів по справам які зберігаються в архіві суду на вимогу сторін у справі;
8. Під час видачі копій судових рішень готує відповідні супровідні документи;
9. Приєднує до судових справ, які зберігаються в архіві суду, документи, що підтверджують виконання судових рішень;
10. Контролює додержання правил протипожежної безпеки в приміщенні архіву суду.

	Умови оплати праці
	 Посадовий оклад – 3524 грн. на місяць; 

інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статті 50 Закону України "Про державну службу", постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів" та постанови Кабінету Міністрів України № 358 від 24 .05.2017 «Деякі питання оплати праці державних службовців судів, органів та установ систем правосуддя». 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	· копія паспорта громадянина України;

· письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби у Скадовському районному суді Херсонської області);

· резюме у довільній формі;

· письмова заява про не застосування заборон, визначених частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надання згоди на проходження перевірки та оприлюднення відомостей відповідно до зазначеного;

· копія (копії) документа (документів) про освіту;
· оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
· заповнена особова картка встановленого зразка;
· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік, шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції. 
Останній день прийому документів для участі у конкурсі – 25 вересня 2019 року


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	01 жовтня 2019 року об 11 год. 00 хв.
в приміщенні Скадовського районного суду Херсонської області, за адресою: м. Скадовськ, вул. Мангубінська, б.39

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Замятіна Віталія Анатоліївна (адміністратор)

 тел.: 05537  5 41 25
ел.адреса: inbox@sk.ks.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги


	1. 
	Освіта
	Вища освіта з освітньо-кваліфікаційним рівнем підготовки  молодшого бакалавра або бакалавра

	2. 
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності


	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1. 
	Відповідальність
	Сумлінне відношення до посадових обов’язків

	2. 
	Управління організацією роботи
	Висока ступень організованості, системність і самостійність, уважність до деталей

	3. 
	Командна робота
	Вміння працювати в команді. 



	4. 
	Комунікація та взаємодія
	Комунікабельність, дипломатичність вміння ефективно дослухатися до думки, чітко висловлюватися (усно та письмово)

	Професійні знання


	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	· Конституція України;

· Закон України «Про державну службу»;

· Закон України «Про запобігання корупції»;

· Закон України «Про судоустрій і статус суддів».

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	· Інструкція з діловодства у 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; 
· Інструкція про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації суду, затвердженою наказом ДСА України від 15.12.2011 № 168;
· Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), затвердженої наказом ДСА України від 20.09.2012 № 108 (зі змінами);
· Інструкція про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження), затвердженої наказом ДСА України від 15.11.2012 № 155.

	3.
	Спеціальні вимоги
	· Досвід роботи в КП «Д-3»

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	· Достатній рівень користування комп’ютерним обладнанням, програмним забезпеченням та офісною технікою


