


	[bookmark: n765]

	Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Херсонського окружного   адміністративного суду
від 11.03.2020 р. № 05-10/15


[bookmark: n195]УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття посади державної служби категорії «В» –                                         судового розпорядника Херсонського окружного адміністративного суду

	[bookmark: n766]Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує неухильне виконання розпоряджень головуючого судді та належний стан зали судового засідання, підготовку її до слухання справи й доповідає про готовність головуючому судді.
2. Визначає з урахуванням кількості місць конкретні місця розміщення та можливу кількість осіб, які можуть бути присутніми в залі судового засідання.
3. Оголошує про вхід суду до зали судового засідання і  вихід з неї та пропонує всім присутнім встати.
4. Запрошує за розпорядженням головуючого судді до зали судового засідання свідків, експертів, перекладачів та інших учасників судового процесу, приводить їх до присяги.
5. За розпорядженням головуючого судді приймає від учасників судового процесу документи, докази та інші матеріали, що стосуються розгляду справи, і передає їх головуючому судді під час судового засідання.
6. Забезпечує дотримання вимог процесуального законодавства з метою обмеження спілкування свідків, які вже були допитані судом, із тими свідками, яких суд ще не допитав.
7. Забезпечує виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вживає заходів до обмеження входу до зали судового засідання сторонніх осіб.
8. Сприяє доступу до приміщень суду та зали судового засідання осіб з обмеженими фізичними можливостями під час реалізації ними своїх прав.
9. Забезпечує взаємодію з працівниками Служби судової охорони (Національної гвардії України).
10. Вживає заходів безпеки щодо недопущення виведення з ладу засобів фіксування судового процесу особами, присутніми в залі судового засідання.
11. Забезпечує виконання вимог процесуального законодавства щодо надання особам, які беруть участь у судовому засіданні, пам’яток про їхні права та обов’язки, що передбачені процесуальним законодавством України.
12. У разі відсутності старшого судового розпорядника, забезпечує бронювання проведення судових засідань в режимі відеоконференції та онлайн-трансляцій судових засідань.
13. У вільний від судових засідань час здійснює прийом та реєстрацію вхідної кореспонденції, відправлення вихідної кореспонденції суду відповідно до вимог Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4250 гривень, надбавки, доплати та премії відповідно до ст. 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково


	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Відповідно до п. 19 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (із змінами) (далі – Порядок), особа, яка бажає взяти участь в конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку; 
[bookmark: n1171]2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:
[bookmark: n1172]-   прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
[bookmark: n1173]- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
[bookmark: n1174]-  підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
[bookmark: n1175]- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
[bookmark: n1176]-  відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;
[bookmark: n1177]3) заяву, в якій 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.
[bookmark: n1178][bookmark: n1180][bookmark: n1181]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).
[bookmark: n1182][bookmark: n1183]Інформація для участі в конкурсі приймається до 17:00 год. 01 квітня 2020 року в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата через Єдиний портал вакансій державної служби за посиланням: https://career.gov.ua/

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	м. Херсон, вул. Філатова, 29
о 09:00 год. 08 квітня 2020 року 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	
Лактіонова Юлія Вікторівна
тел.: (0552) 42 01 07
kadry@adm.ks.court.gov.ua  

	Кваліфікаційні вимоги

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

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Без вимог до володіння іноземною мовою


	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

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

	2.
	Професійні та ділові якості
	Обізнаність у передбаченому посадою напрямку діяльності. Вміння дотримуватись субординації. Здатність до самовдосконалення. Відповідальність, ініціативність, оперативність

	3.
	Особистісні якості
	Управління своїми емоціями. Вміння працювати в стресових ситуаціях. Здатність до адекватного сприйняття конструктивної критики. Дисциплінованість, комунікабельність,  емоційна стабільність, тактовність, оптимізм

	4.
	Командна робота та взаємодія 
	[bookmark: _GoBack]Вміння працювати в команді. Здатність ефективно взаємодіяти, сприймати та доносити думку.                               Вміння надавати зворотній зв'язок

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України “Про державну службу”;
Закону України “Про запобігання корупції” та іншого законодавства






