Додаток 1 до наказу
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату

Городенківського районного суду

Івано-Франківської області  від

02.02.2022  № 02-06/1/2022  
	Умови проведення конкурсу

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

на період заміщення тимчасово відсутнього державного службовця,

за яким зберігається посада державної служби
Посадові обов’язки

Є користувачем автоматизованої системи документообігу суду  і вносить до бази даних системи інформацію, згідно з обов’язками, наданими на підставі наказу керівника апарату суду та  відповідно до посадових обов’язків:

1) здійснює судові виклики та повідомлення в справах, що знаходяться у провадженні судді та повідомлення сторін; 

2) перевіряє наявність і з’ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді;

3) фіксує судове засідання технічними засобами «Акорд» та відеоконференцзв’язку та  веде журнал,  протокол судового засідання;

4) здійснює заходи щодо вручення копії судового рішення учасникам судового провадження та направляє копії судових рішень у справах, які знаходяться у провадженні судді;

5) після закінчення судового засідання створює архівну та робочу копії фонограм, які передає у визначеному порядку до канцелярії суду;

6) якщо є заявки від осіб, які беруть участь у справі, створює копії звукозапису судового засідання для зазначених осіб, відповідно до чинного законодавства;

7) після кожного судового засідання вносить інформацію в КП «Д-3» про результати розгляду справи для ведення відповідного обліку справ, призначених до розгляду;
8) проводить роботу з оформлювання звернення судових рішень до виконання у випадках негайного виконання судових рішень та  виписує виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання, та в інших випадках, передбачених законодавством;

9) оформляє матеріали судових справ і здійснює передачу справ до канцелярії суду в установлені чинним законодавством строки, здійснює опис документів у судових справах;

10) веде табель обліку використання робочого часу присяжних, вчиняє інші дії, передбачені посадовою інструкцією, законами, інструкціями, положеннями і іншими законодавчими та підзаконними актами.  Виконує    інші    доручення    судді,   голови суду,   керівника    апарату    суду, заступника керівника апарату суду, помічника судді. 
Умови оплати праці

1) Посадовий оклад – 5010,00 грн.;

2) надбавка за вислугу років на державній службі, 
3) надбавка за ранг державного службовця відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», інші виплати, надбавки, премії – у разі встановлення
Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

 Строково (на період перебування основного працівника в довгостроковій відпустці)  
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі,   та строк її подання

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі з призначення на вакантну посаду, подає конкурсній комісії таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

 1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2;

2) резюме за формою згідно з додатком 2-1, в якому обов’язково зазначається така інформація: прізвище, ім’я, по батькові кандидата; реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України; 
підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою;

4) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
Від особи, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, не вимагається підтвердження подання декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

 Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.

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, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.
Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, несе персональну відповідальність за достовірність наданої інформації.
Документи  подаються через Єдиний портал вакансій державної служби до 17 год. 00 хв.  02 березня  2022 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)

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)
Початок проведення тестування о 10.00 год. 04 березня  2022 року за фізичної присутності кандидатів. 

Городенківський районний суд   Івано-Франківської  області,                                    вул. Героїв Євромайдану, 7 м. Городенка Івано-Франківська область.

Проведення співбесіди в приміщенні суду  за особистою явкою кандидата або (за заявою  кандидата) дистанційно засобами платформи Zoom, EasyCon ( про дату та час буде повідомленно конкурсантів конкурсною комісією після тестування на знання законодавства).
Учасникам конкурсу  при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України. 
 Про дату і час  проведення  співбесіди з метою визначення  керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу за особистої явки конкурсанта(ів) буде  повідомлено після завершення етапу співбесіди та визначення загального рейтингу кандидатів.
Зважаючи на необхідність дотримання протиепідемічних заходів, учасникам конкурсу слід дотримуватись таких рекомендацій:

· допуск до приміщення, в якому проводиться конкурс, здійснюється лише за умови наявності та використання засобів індивідуального захисту, що покривають ніс та рот (респіратора або захисної маски);
· перед допуском у приміщення кандидатам, членам   конкурсної комісії, обов'язково проводиться температурний скринінг; 

· дотримуватись фізичного дистанціювання. Між місцями знаходження кандидатів   забезпечується дистанція не менше ніж 1,5 метри;  

· необхідно постійно  проводити дезінфекцію  рук.  
Прізвище, ім’я та по-батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
Мельничук Ганна Миколаївна

тел. (03430) 2-13-11
 inbox@gd.if.court.gov.ua 
Кваліфікаційні вимоги

1.
Освіта

Вища, ступеня не нижче бакалавра, молодшого бакалавра в галузях знань «Право», «Правознавство» 
2.
Досвід роботи

Не потребує
3.
Володіння державною мовою

Вільне володіння державною мовою
Вимоги до компетентності
Вимога

Компоненти вимоги

1.

Ділові якості

-  Діалогове спілкування (письмове і усне);

-  вміння працювати в команді;

-  вміння працювати з інформацією;

- здатність працювати в декількох проектах одночасно;

- здатність приймати зміни та змінюватись;
- вміння ефективної координації з іншими;

- вміння працювати в стресових ситуаціях.
2.

Відповідальність
- якісне виконання посадових обов’язків;

- емоційна стабільність;

- комунікабельність;

- пунктуальність , уважність до деталей.
3.

Цифрова грамотність 

- Рівень досвідченого користувача;

- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word,Excel);

-навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення;
- вміння використовувати офісну техніку, електронну пошту
- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП).
Професійні знання

Вимога
Компоненти вимоги
1. Знання законодавства

Знання:
- Конституції України; 
- Закону України "Про державну службу"; 
- Закону України "Про запобігання корупції".
2. Знання законодавства у сфері
Знання:

- Закону України "Про судоустрій і статус суддів";

-  процесуального законодавства;

- Положення про автоматизовану систему документообігу, затвердженого Рішенням Ради суддів України 26.11.2010 року № 30;

- Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України  від 20.08.2019 року № 814;

- Інструкції про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), затверджена наказом Державної судової адміністрації України 20.09.2012 року № 108.



Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про державну службу», на державну службу не може вступити особа, яка:

2) в установленому законом порядку визнана недієздатною або дієздатність якої обмежена;

3) має судимість за вчинення умисного кримінального правопорушення, якщо така судимість не погашена або не знята в установленому законом порядку;

4) відповідно до рішення суду позбавлена права займатися діяльністю, пов’язаною з виконанням функцій держави, або займати відповідні посади;

5) піддавалася адміністративному стягненню за правопорушення, пов’язане з корупцією, - протягом трьох років з дня набрання відповідним рішенням суду законної сили;

6) має громадянство іншої держави;

7) не пройшла спеціальну перевірку або не надала згоду на її проведення;

8) підпадає під заборону, встановлену Законом України "Про очищення влади".
