                                                                                      Додаток 2
                                                                                      ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                      Наказом керівника апарату

                                                                                      Вільногірського міського суду
                                                                                      Дніпропетровської області
                                                                                      від  28.04.2021 № 14
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - старшого секретаря Вільногірського міського суду Дніпропетровської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організовує та забезпечує належну роботу канцелярії суду, розподіляє обов'язки між працівниками канцелярії суду, контролює виконання ними функціональних обов'язків.
2. Здійснює прийом та реєстрацію в автоматизованій системі документообігу суду вхідної кореспонденції, що надійшла до суду, приймає позовні заяви, скарги, заяви та інші документи від осіб, які звертаються до суду.
3. Розпечатує конверти (пакети), перевіряє наявність укладеного і в разі його відсутності або зіпсування складає відповідний акт та повідомляє голову суду.
4. Організовує, забезпечує та контролює реєстрацію та відправлення вихідної кореспонденції суду.
5. Контролює ведення документів первинного обліку, забезпечує ведення номенклатурних справ.
6. Організовує роботу з обліку та зберігання судових справ, речових доказів, документів первинного обліку.
7. Здійснює контроль за направленням судових справ із скаргами, поданнями, апеляціями до судів вищих інстанцій.
8. Здійснює контроль за своєчасним та якісним зверненням судових рішень до виконання та їх виконанням, контролює відкликання виконавчих документів у разі припинення виконання.
9. Забезпечує своєчасне виконання постанов про помилування.
10. Забезпечує  своєчасне та якісне складання звітів судової статистики, ведення документів первинного обліку, відповідає за достовірність та своєчасність їх складання та оформлення.
11. Вносить відповідно до своїх прав до автоматизованої системи документообігу суду відповідну інформацію.
12. Організовує виготовлення та видачу копій судових рішень, виконавчих листів та інших документів, підбір для видачі справ, які зберігаються в канцелярії суду, на ознайомлення учасникам судового розгляду.
13.Збирає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду, узагальнює їх, за погодженням із керівником апарату формує номенклатуру справ суду та після погодження з відповідними архівними установами подає на затвердження голові суду.
14. Організовує підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншої документації канцелярії суду за поточний та минулі роки.
15. Вносить пропозиції до плану роботи суду з питань організації діловодства, судової статистики, контролює виконання відповідних розділів
плану роботи суду.
16. Бере участь в аналітичній роботі з питань організації діловодства в суді.
17. Організовує та забезпечує  належне здійснення прийому громадян працівниками канцелярії суду.
18. Здійснює контроль за виконанням судових доручень, що надійшли з інших судів України та іноземних держав. 
19. Здійснює контроль за додержанням працівниками канцелярії вимог щодо ведення діловодства.
20. Організовує приймання  на зберігання від відповідних  працівників апарату суду судові справи та інші документи, що закінчені діловодством.
21. Веде прийом громадян, організовує видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в архіві суду, та судових справ для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до встановленого порядку.
22. Забезпечує зберігання канцелярського приладдя, технічних засобів і господарського інвентарю, його відновлення, поповнення і раціональну експлуатацію. 
23. Бере участь у проведенні інвентаризації товарно-матеріальних цінностей суду.
24. По кримінальних провадженнях, кримінальних справах та матеріалах кримінального судочинства, справах про адміністративні правопорушення, справах у порядку виконання постанов у справах про адміністративні правопорушення, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством:

24.1.Веде первинний облік справ, у тому числі за допомогою  техніко-технологічних засобів;
24.2. Вносить дані до обліково-статистичних карток в автоматизованій системі документообігу суду після розгляду справи та здачі її до канцелярії суду;
24.3. Приймає на виконання до канцелярії суду від секретарів судових засідань справи, що закінчені провадженням, перевіряє правильність формування та оформлення справ під час їх передачі до канцелярії суду, забезпечує зберігання справ та інших матеріалів, що надійшли до канцелярії суду, проводить перевірку відповідності документів опису судової справи;
24.4.  Систематизує та  розміщує справи, веде їх облік;
24.5. Готує виконавчі документи по справах після набрання рішенням суду законної сили. Проводить роботу з оформлення звернення судових рішень до виконання, контролює одержання повідомлень про їх виконання та забезпечує своєчасне приєднання до судових справ до передачі справ до архіву суду;
24.6. Готує виконавчі документи по справах після набрання рішенням суду законної сили;
24.7. Здійснює реєстрацію та облік виконавчих документів по справах, які передаються для виконання до відповідних органів;
24.8. Забезпечує виготовлення копій судових рішень, інших документів та підбір для видачі справ, які зберігаються в канцелярії суду, на ознайомлення учасникам судового розгляду;
25. Здійснює підготовку справ із скаргами, апеляціями, поданнями для надіслання до судів вищих інстанцій;
26. Організовує складання необхідних довідок на основі відомостей, які є в документах канцелярії, веде їх облік; 
27. Здійснює ведення номенклатурних справ.
28. Координує та контролює роботу працівників канцелярії суду щодо ведення судової статистики,  ведення діловодства. Проводить узагальнення роботи суду із звернення судових рішень до виконання.
29. Здійснює підготовку та передачу до архіву суду справ та іншої документації канцелярії суду за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншу документацію канцелярії суду за  поточний та минулі роки;
30. Здійснює контроль за веденням обліку та зберіганням судових справ, веденням судової статистики, своєчасним та якісним складанням статистичних звітів.
31. Здійснює облік, контроль  та  забезпечує зберігання речових доказів  у судових справах;  
32. Здійснює контроль за виконанням окремих ухвал, готує інформацію голові суду та керівникові апарату суду про стан цієї роботи, відповідні узагальнення та пропозиції щодо покращення роботи.
33. Бере участь в  аналітичній роботі з різних напрямків діяльності суду.
34. Бере участь у плануванні роботи суду, за дорученням голови суду або  керівника апарату суду, здійснює контроль за виконанням окремих розділів плану роботи суду.
35. На час тимчасової відсутності секретаря суду або інших працівників канцелярії суду за наказом керівника апарату виконує їх обов'язки.
36. Забезпечує своєчасне подання всіх форм звітів територіальному управлінню  Державної судової адміністрації України в Дніпропетровській області та територіальному управлінню статистики Держкомстату за своїм місцезнаходженням, організовує складання та обробку статистичних звітів про роботу суду за допомогою техніко-технологічних засобів, кожен звітний період проводить аналіз даних судової статистики з визначенням тенденцій динаміки основних показників судочинства, аналіз стану діловодства та судової статистики в суді за підсумками кожного звітного періоду, здійснює підготовку статистичних даних, довідок, інформацій для використання в діяльності суду, на оперативних нарадах, при проведенні перевірок канцелярії суду,  на звернення інших відомств. Проводить узагальнення роботи суду з розгляду судових справ (узагальнення судової практики), здійснює підготовку статистичних даних та складання звітів, узагальнень суду про кількість та стан розгляду судових справ усіх категорій. Координує роботу з питань ведення статистики з   судами апеляційної інстанції, територіальним управлінням статистики Держкомстату, підрозділами органів внутрішніх справ, прокуратури, інших правоохоронних органів. Веде справи із статистичними звітами та справи з питань обліково-статистичної роботи (згідно з номенклатурою  справ суду).
37. Виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4440 грн.;
Надбавки, виплати, премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII, постанови Кабінету Міністрів України «Питання оплати праці  працівників державних органів» від 18.01.2017 № 15 (із змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково 

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 21  Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246 (зі змінами);
3) заява, в якій особа, яка бажає взяти участь в конкурсі,  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 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 через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Термін подання інформації для участі у конкурсі до  17 год. 15  хв.   06 травня 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)
	51700, Дніпропетровська обл., 
м. Вільногірськ, вул. ім.Ю.М.Устенка, 14-А, Вільногірський міський суд Дніпропетровської області
10 год. 00 хв.  12 травня 2021 року
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України

	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)
	51700, Дніпропетровська обл., 

м. Вільногірськ, вул. ім.Ю.М.Устенка, 14-А, Вільногірський міський суд Дніпропетровської області
15 год. 00 хв.  12 травня 2021 року

Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Менькова Оксана Зіновіївна, 
(05653) 3-50-19;  (05653) 3-59-10
inbox@vg.dp.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра, молодшого бакалавра  у галузі знань «Право» за спеціальностями «Правознавство», «Правоохоронна діяльність», «Право»

	Досвід роботи 
	не потрібен

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


	Володіння іноземною мовою
	не потрібне

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп’ютером
	Впевнений користувач ПК, вміння працювати в мережі Internet, знання Microsoft Office (Word,  Excel) та вміння використовувати дане програмне забезпечення, вміння використовувати оргтехніку

	Ділові якості
	Вміння працювати з великим обсягом інформації

Орієнтація на досягнення кінцевих результатів

Вміння працювати в команді
Організаторські здібності

Здатність приймати зміни та змінюватись

	Особистісні якості
	Відповідальність
Орієнтація на саморозвиток
Вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги



	Знання законодавства
	Конституція України; 
Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»;
Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
Кримінальний процесуальний кодекс України; 

Кодекс України про адміністративні правопорушення; 

Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 р.  № 30  (зі змінами та доповненнями);

Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 р. № 814 (зі змінами)



