Додаток 9
Затверджено

наказом керівника апарату
Донецького апеляційного суду
від  20.02.2019 № 59 к

УМОВИ

проведення конкурсу
на посаду державного службовця (категорії «В») - секретаря судового засідання відділу забезпечення судового процесу судової палати з розгляду цивільних справах (м.Маріуполь) Донецького апеляційного суду
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) Здійснює та створює в автоматизованій системі документообігу суду  судові виклики та повідомлення по справах, які знаходяться в провадженні суду.

2) Перевіряє, хто з учасників судового процесу з’явився в судове засідання, хто з учасників судового процесу бере участь у судовому засіданні в режимі відеоконференції, з’ясовує причини відсутності учасників справи і доповідає про це головуючому судді.

3) Виконує функції судового розпорядника у випадку його відсутності в судовому засіданні.

4) Створює документи, пов’язані з розглядом справ (запити, довідки, супровідні листи тощо), в автоматизованій системі документообігу суду з обов’язковим переведенням їх в статус «Оригінал».

5) Забезпечує контроль за повним фіксуванням судового засідання технічними засобами і проведенням судового засідання в режимі відеоконференції відповідно до вимог Інструкції про порядок фіксування судового процесу технічними засобами та Інструкції про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання.

6) Забезпечує повне та правильне ведення протоколу судового засідання відповідно до вимог ст. 248 ЦПК України. Уточнює суть процесуальної дії з метою її правильного відображення в протоколі судового засідання. 

7) Виготовляє протокол судового засідання та підписує його невідкладно, але не пізніше наступного дня після судового засідання, і приєднує його до матеріалів справи в автоматизованій системі документообігу суду та до матеріалів справи в паперовому вигляді.

8) Після закінчення судового засідання створює архівну та робочу копію фонограми судового процесу. В день судового засідання архівну копію фонограми передає для зберігання до архіву суду, а робочу копію фонограми приєднує до матеріалів справи. Прикріплює технічний запис судового засідання до протоколу судового засідання в автоматизованій системі документообігу суду.

9) Після кожного судового засідання надає начальнику відділу письмову інформацію про результати розгляду справи для внесення відповідної інформації до обліково-статистичних та обліково-інформаційних карток та ведення відповідного обліку справ, призначених до розгляду. 

10) Забезпечує належне формування та оформлення матеріалів справи відповідно до вимог Інструкції з діловодства та здійснює прийом та передачу справ в автоматизованій системі документообігу.

11) Здійснює оформлення та направлення або видачу копій судових рішень учасникам справи, відповідно до вимог ЦПК України.

12) Здійснює сканування матеріалів цивільних справ, апеляційних скарг та заяв про ухвалення додаткового рішення, виправлення описки, повернення судового збору, та прикріплення їх до обліково-статистичних або обліково-інформаційних карток в автоматизованій системі документообігу суду.

13) Повертає до відділу справи після їх розгляду суддями з дотриманням строків повернення справ до суду першої інстанції після закінчення апеляційного провадження у тому числі за допомогою автоматизованої системи документообігу суду. 

14) Здійснює ознайомлення учасників процесів, за їх клопотаннями, з матеріалами справи, протоколами судового засідання та технічним записом судового засідання у відповідності із законодавством України.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4400 грн;

- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів”;

- надбавки та доплати (відповідно до статті 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 до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій кандидат повідомляє, що до нього 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 нього відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (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) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Строк подання документів 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби. Останній день прийому документів – 06.03.2019.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Донецький апеляційний суд з 09.00 години  18.03. - 19.03.2019 року, вул. Свободи, 10, м. Бахмут

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Капиця Олександр Едуардович, 
(0627) 44-50-72, 
kadry@dna.court.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра в галузі знань «Право» 

	Досвід роботи 
	без вимог

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп'ютером
	Уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	Необхідні ділові якості
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотній зв'язок 

	Необхідні особисті якості
	1) відповідальність;

2) уважність до деталей;

3) орієнтація на саморозвиток;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях
5) здатність приймати зміни та змінюватись

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України; 
2)  Закону України «Про державну службу»; 
3)  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)
	Знання:

1. Закону України «Про судоустрій і статус суддів»

2. Закону України  «Про захист персональних даних»,

3. Закону України «Про очищення влади»

4. Закону України «Про судовий збір»
5.  Цивільне процесуальне законодавство
6.  Інструкція з діловодства
7.  Положення про автоматизовану систему документообігу суду


