ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом керівника апарату апеляційного суду Херсонської області від 23 жовтня 2017 року

№86-ОД
Умови 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» секретаря судового засідання

 відділу організаційного забезпечення розгляду кримінальних справ 

апеляційного суду Херсонської області (тимчасово, на час перебування основного працівника у відпустці по догляду за дитиною)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 


	Здійснює  судові  виклики та  повідомлення   в  судових  справах, які знаходяться у провадженні апеляційного суду. 

Оформлює заявки до органів внутрішніх справ, адміністрації місць попереднього ув’язнення про доставку до суду затриманих та підсудних осіб, готує копії відповідних судових рішень.

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

Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами.

Веде  журнал судового  засідання.

Оформлює  матеріали кримінального провадження відповідно  до  вимог Кримінального процесуального Кодексу України та  Інструкції  з діловодства у  місцевих загальних  судах,  апеляційних судах міста Києва та Севастополя,  апеляційному суді Автономної Республіки Крим та  Вищому спеціалізованому суді  України з розгляду  цивільних  і кримінальних   справ,  затвердженої  наказом  Державної судової адміністрації України від 17  грудня  2013  року  №173.

Виконує інші доручення головуючого, що  стосуються  розгляду  справи.
Здійснює заходи щодо вручення копії вироку засудженому або виправданому, копії постанови про закриття кримінальної справи відповідно до вимог Кримінального процесуального кодексу України.

За дорученням судді здійснює заходи щодо надання підсудним або засудженим підписки про невиїзд.
Здійснює оформлення для направлення копій судових рішень сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі, але фактично не були присутніми в судовому засіданні під час розгляду справи.

Здійснює оформлення та видає копії судових рішень учасникам судового процесу.

Здійснює ознайомлення учасників судового процесу з матеріалами справи.

Вносить до автоматизованої системи електронного документообігу суду інформацію щодо учасників процесу та руху судової справи.

Виконує доручення суддів, керівника апарату суду, помічника судді, що стосуються організації розгляду судових справ.
Інші обов’язки, передбачені посадовою інструкцією та нормативно-правовими актами що регулюють діяльність суду

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад –   3352 грн., надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів”, надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу”)

	Інформація про строковість 

чи безстроковість призначення на посаду
	Строковий трудовий договір (тимчасово, на час перебування основного працівника у відпустці по догляду за дитиною до 17.06.2020 року) 

	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 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;

· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2016 рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК;
· заповнена особова картка встановленого зразка 
Строк подання документів для участі у конкурсі до 17 год.00 хв 07 листопада  2017 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу

	10 листопада 2017 року о 10 годині 00 хвилин, 

апеляційний суд Херсонської області, кабінет №405 

(м. Херсон вул. 295 Херсонської стрілецької дивізії, 1-а)

	Прізвище, ім’я та по батькові, 

номер телефону та адреса 

електронної пошти особи, 

яка надає додаткову інформацію 

з питань проведення конкурсу
	 Соломашенко Алла Олександрівна (адміністратор),

(0552) 494315

inbox@ksa.court.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	Загальні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища освіта зі ступенем молодшого бакалавра 

або  бакалавра 

	2. 
	Досвід роботи
	Без вимог 

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	1. 
	Ефективність аналізу та висновків
	Здатність сприймати та узагальнювати інформацію 

	2. 
	Командна робота
	Вміння працювати в команді. 

Вміння ефективної координації з іншими та здатність сприймати їх пропозиції. 

	3. 
	Комунікація та взаємодія
	Вміння чітко висловлюватися. Вміння володіти прийомами, правилами етики спілкування з  громадянами і втому числі з особливими потребами.

	4. 
	Досягнення результатів
	Чітке бачення результату.

Запобігання та ефективне подолання перешкод.

	5. 
	Стресостійкість
	Управління своїми емоціями. Вміння сприймати та враховувати в роботі зауваження, пропозиції безпосередніх керівників, розуміти їх суть.
Оптимізм.

	6. 
	Вербальне мислення
	Здатність розуміти та працювати з текстовою інформацією.

	Професійні знання

	7. 
	Знання законодавства
	· Конституція України;

· Закон України «Про державну службу»;

· Закон України «Про запобігання корупції»;

· Закон України «Про судоустрій і статус суддів».

	8. 
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	· Кримінальний процесуальний кодекс України; 

· 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 роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання);

· Інструкція про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження);
акти законодавства та нормативні документи


