ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату 

Києво-Святошинського районного суду 

Київської області

від 21.12.2017  № 53-О

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади секретаря суду

Києво-Святошинського районного суду Київської області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Веде первинний облік судових справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством.

2. Забезпечує зберігання судових справ та інших матеріалів.
3. Веде номенклатурні справи суду.
4. Здійснює облік і забезпечує зберігання речових доказів.
5. Здійснює підготовку судових справ із скаргами, поданнями для надіслання до судів вищих інстанцій.
6. Проводить роботу з оформлення звернення судових рішень до виконання, контролює одержання повідомлень про їх виконання та забезпечує своєчасне приєднання до судових справ.
7. Веде контрольні та зведені контрольні виконавчі провадження.
8. Здійснює облік виконавчих документів, які передаються для виконання до державної виконавчої служби. 
9. Проводить перевірку відповідності документів у судових справах опису справи.
10. Складає за встановленими формами статистичні звіти про результати розгляду судових справ.
11. Надає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду.
12. Здійснює підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншу документацію канцелярії суду за минулі роки.
13. Здійснює прийом громадян, видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду, та судових справ для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до встановленого порядку.
14. Виконує доручення голови суду, керівника апарату суду та старшого секретаря суду щодо організації роботи канцелярії суду.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад секретаря суду згідно з штатним розписом становить 2000 грн.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково, на період перебування основного працівника у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку до 19 жовтня 2018 року включно.

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

	Перелік документів:

1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади за формою, до якої додається резюме у довільній формі; (пишеться власноручно або з використанням комп’ютерної техніки (із проставленням власноручного підпису).
3) письмову заяву, в якій повідомляє про те, 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 (пишеться власноручно);

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнену особову картку державного службовця;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.(за 2017 рік, примірник роздрукований із сайту Національного агентства з питань запобігання корупції).

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).

Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подання документів для участі в конкурсі  протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу до 15 год. 45 хв 05.01.2018.



	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Києво-Святошинський районний суд Київської області  каб № 4 (м. Київ, вул. Мельниченка, 1.) 10.01.2018 о 10 год.10  хв.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Консультант суду Києво-Святошинського районного суду Київської області Біда А.О. 

 (044) 424-31-54 

inbox@ks.ko.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	Наявність вищої освіти ступеня ненижче молодший бакалавр, бакалавр, спеціаліст, магістр за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»



	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	
	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Прийняття ефективних рішень
	Вміння вирішувати комплексні завдання

Ініціативність щодо пропозицій/рішень

Вміння обґрунтувати власну позицію

Розумність та наполегливість

	Комунікації та взаємодія
	Вміння ефективної комунікації

Вміння працювати в команді

	Особисті якості
	Відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність,  комунікабельність, саморозвиток, наполегливість, креативність та ініціативність, вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Знання сучасних інформаційних технологій:
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	Професійні знання

	Вимога
	                                   Компоненти вимоги

	
Знання законодавства


	Знання: 
Конституції України; 
Закону України “Про державну службу”; 
Закону України “Про запобігання корупції”

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Цивільний процесуальний кодекс України

Кримінальний процесуальний кодекс України

Кодекс адміністративного судочинства України

Закон України «Про виконавче провадження»

Закон України «Про судоустрій і статус суддів»

Закон України «Про доступ до судових рішень»

	Знання сучасних інформаційних технологій:
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.



