ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату

Херсонського окружного 

адміністративного суду

від 07.11.2017 № 06-10/115
УМОВИ 
проведення конкурсу 
на зайняття  вакантної посади державної служби категорії «В» - 

 секретаря судового засідання Херсонського окружного адміністративного суду
(2 вакансії)  
	Загальні умови

Посадові обов’язки

1. Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться у провадженні судді.         

2. Здійснює оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду, для ознайомлення учасникам процесу.
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. 

5. Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами.
6. Здійснює фіксування судового засідання в режимі відеоконференції.
7. Веде журнал судового засідання, складає протокол про вчинення окремої процесуальної дії. Здійснює повне або часткове відтворення та роздрукування технічного запису судового засідання. Видає копії фонограм (відеограм) фіксації судового засідання на вимогу учасників процесу.

8. Виготовляє копії судових рішень у справах, які знаходяться впровадженні судді, для направлення (вручення) сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі.  

9. Готує та видає виконавчі листи за рішеннями суду, які підлягають негайному виконанню.

10. Здійснює  ознайомлення з матеріалами справ, що знаходяться в провадженні судді, за заявою сторони по справі.

11. Забезпечує цілісність та збереження судових справ, які знаходяться на розгляді судді.

12. Оформлює матеріали судових справ і здійснює передачу справ до канцелярії суду.

13. Вносить відповідно до своїх прав та функціональних обов’язків до бази даних автоматизованої системи документообігу суду інформацію, передбачену Положенням про автоматизовану систему документообігу суду. 
14. Виконує інші доручення судді, керівника апарату суду щодо організації розгляду судових справ.

Умови оплати праці:

Посадовий оклад – 3352 грн., надбавка за вислугу років на державній службі, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – інші надбавки, доплати та премії, передбачені ст. 52 Закону України «Про державну службу».
Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду:

Безстроково
Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання:

1) копія паспорта громадянина України;
2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, в якій повідомляється, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
4)  копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнена особова картка встановленого зразка;
7) 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).

Строк подання документів: до 17:00 години 27 листопада 2017 року
Дата, час і місце проведення конкурсу:

05 грудня 2017 року, початок о 09:30 год. 
за адресою: 73027, м. Херсон, вул. Робоча, 66 

(вхід з вул. Філатова, 27-а)

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

 тел.(0552) 48-51-91,
 email: inbox@adm.ks.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право», «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Технічні знання
	Вільне володіння програмами: MS Office (Word, Excel), вміння користуватися комп’ютерною технікою (периферія), оргтехнікою.

	2.
	Особистісні якості
	Відповідальність, комунікабельність, пунктуальність, системність, самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість, креативність  та ініціативність, здатність до самовдосконалення, вміння аналітично мислити.

	3.
	Комунікація та взаємодія
	Вміння чітко висловлюватися.

Вміння підтримувати міжособистісні професійні зв’язки, налагоджувати зворотній зв’язок.

Володіння прийомами, правилами етичного спілкування з громадянами, в тому числі з громадянами з особливими потребами.
Здатність до ефективної координації та обміну практичним досвідом.

	4.
	Стресостійкість
	Управління своїми емоціями. Вміння працювати в стресових ситуаціях. Здатність до адекватного сприйняття конструктивної критики. Оптимізм.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України "Про державну службу";

Закон України «Про запобігання корупції».

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Кодекс адміністративного судочинства України;
Закон України «Про виконавче провадження»;

Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання);

Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

Інструкція з діловодства в адміністративних судах України;
Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях.




