Додаток 1 

до наказу Скадовського районного суду Херсонської області 
від 12.02.2019 № 14-ОД

УМОВИ 
проведення конкурсу

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

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

	Посадові обов’язки
	Основні завдання:

· Відповідає за ведення діловодства в канцелярії суду;

· Розподіляє обов’язки між працівниками канцелярії суду для виконання конкретно визначеної роботи, контролює виконання ними функціональних обов’язків;

· Забезпечує приймання, реєстрацію та передачу на розгляд керівництву суду не процесуальних документів для резолюції. Забезпечує контроль документів з резолюціями, їх передачу безпосередньому виконавцю та особисто контролює їх виколнання;

· Контролює ведення документів первинного обліку та номенклатурних справ, які пов’язані з роботою канцелярії суду;

· Здійснює контроль за направленням судових справ із скаргами, поданнями до судів вищих інстанцій;

· Здійснює контроль за своєчасним та якісним зверненням судових рішень до виконання;

· Забезпечує своєчасне та якісне складання звітів судової статистики, ведення документів первинного обліку, відповідає за достовірність їх складання та оформлення;
· Організовує підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закрито;

· Організовує та забезпечує належне здійснення прийому громадян працівниками канцелярії суду;

· Забезпечує та контролює порядок видачі справ, які рахуються за канцелярією суду, для ознайомлення.
Інщі завдання та обов’язки старшого секретаря суду передбачені його посадовою інструкцією.

	Умови оплати праці
	  посадовий оклад – 3500 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 Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

· копія (копії) документа (документів) про освіту;
· 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 – 27 лютого2019 року


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	05 березня 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 за освітнім ступенем молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю "Правознавство" або "Правоохоронна діяльність"

	2
	Досвід роботи
	Не менше трьох років роботи за фахом

	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 ступінь організованості, системність і самостійність, уважність до деталей

	3
	Командна робота
	Вміння працювати в команді

	4
	Комунікація та взаємодія
	Комунікабельність, дипломатичність, вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»;
Закон України «Про очищення вади»;
Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

інші нормативно-правові акти з питань державної служби
Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України « Про доступ до публічної інформації»

	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, 

	3
	Спеціальний досвід роботи
	Навики роботи в автоматизованій системі документообігу суду «Д-3»

	4
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Достатній рівень користування комп’ютерним обладнанням, програмним забезпеченням та офісною технікою



