Додаток 2 до наказу від 30.11.2017 №39/15

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - секретаря судового засідання відділу організаційного забезпечення, аналітично-статистичної роботи та контролю Полтавського окружного адміністративного суду Полтавської області (посада 2)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює   судові   виклики   та   повідомлення   в   справах,   які перебувають у провадженні судді.
2. Здійснює  оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду відповідним суддею, на інформаційному стенді.

3. Здійснює приєднання до судової справи відповідних матеріалів, які складаються в суді, надходять до суду або долучаються до матеріалів справи  під час судового засідання.

4. Перевіряє наявність і з'ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому у справі судді.

5. На прохання учасників адміністративного процесу зазначає  на повістках час їх перебування в суді.

6. Забезпечує повне фіксуванням судового засідання за допомогою звукозаписувального технічного засобу відповідно до Інструкції про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), здійснює звукозапис судових засідань, забезпечує контроль якості звуку та контроль працездатності технічних засобів шляхом спостереження за їх роботою,  створює архівні та робочі копії фонограм, здійснює маркування конвертів з носіями технічного запису, забезпечує приєднання робочої копії фонограми до матеріалів адміністративної справи та передачу архівної копії фонограми до архіву суду.

7. Забезпечує фіксацію ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції, за допомогою технічних засобів відеозапису відповідно до Інструкції про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження), здійснює запис відеофонограми на носії відеозапису, забезпечує контроль якості звуку і відео та контроль працездатності технічних засобів шляхом спостереження за їх роботою,  створює архівні та робочі копії відеофонограм, здійснює маркування конвертів з носіями технічного відеозапису, забезпечує приєднання робочої копії фонограми до матеріалів адміністративної справи та передачу архівної копії відеофонограми до архіву суду.

8. Веде, роздруковує та підписує журнал судового засідання.

9. За розпорядженням головуючого судді здійснює відтворення технічного запису судового засідання, повне або часткове роздрукування технічного запису судового засідання. 

10. За дорученням головуючого судді або голови суду здійснює ознайомлення осіб, які беруть участь у справі, з даними технічного фіксування судового засідання.

11. Складає протокол про вчинення окремої процесуальної дії поза залою судового засідання або під час виконання судового доручення, ознайомлює з ним усіх присутніх осіб, які беруть участь у справі, свідків, експертів, перекладачів.

12. Здійснює направлення відповідному суду або компетентному органу протоколу, складеного при виконанні судового доручення, разом із необхідними додатками, передає матеріали виконаного судового доручення начальнику відділу. 

13. За дорученням головуючого судді або голови суду, його заступника виготовляє та надає особам, які беруть участь у справі, копії документів з адміністративної справи.

14. Забезпечує направлення копій позовної заяви відповідачам, копій судових рішень та інших документів учасникам адміністративного процесу, направлення матеріалів справи на експертизу. 

15. За дорученням судді готує супровідні листи до документів у справі. 

16. Виготовляє копії судових рішень у справах, які знаходяться в провадженні судді.

17. Здійснює оформлення для направлення копій судових рішень сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі, але не були присутніми в судовому засіданні при розгляді справи, або всім особам, які брали участь у справі.

18. Готує виконавчі листи згідно з постановами, за якими передбачено звернення їх до негайного виконання.

19. Оформляє матеріали судових справ і здійснює подальшу передачу справ у встановленому порядку.

20. Оформляє матеріали про адміністративне правопорушення по адміністративній справі, в межах якої воно було розглянуто. 

21. Веде реєстри передачі адміністративних справ, завершених розглядом, на зберігання.

22. Виконує  в судовому засіданні функції судового розпорядника у разі його відсутності.

23. Забезпечує збереження процесуальних та інших документів, які знаходяться в нього на опрацюванні.

24. Забезпечує збереження персональних даних осіб та інформації, що стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, а також іншу інформацію з обмеженим доступом, яка відповідно до законодавства не підлягає розголошенню.
25. За дорученням керівника апарату, голови суду та на підставі відповідних розпорядчих документів бере участь у роботі колегіальних органів суду – комісій, груп, комітетів тощо, створення і діяльність яких передбачена чинним законодавством. 
26. Вносить пропозиції до плану роботи суду щодо здійснення контролю, здійснює виконання відповідних розділів плану роботи суду.
27. Виконує    інші    доручення    головуючого у справі, голови суду, заступника голови суду, помічника судді,  начальника відділу та заступника начальника  відділу організаційного забезпечення, аналітично-статистичної роботи та контролю, керівника    апарату, заступника керівника апарату, що стосуються організації судового процесу. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3352 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Тимчасово, на період відсутності основного працівника

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву 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 особа 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7)декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Строк подання документів: 16 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби. Документи приймаються до 17 год. 15 хв. 15 грудня 2017 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	22 грудня 2017 року, початок о 09.30 год., за адресою: 36039, м. Полтава, вул. Пушкарівська, 9/26

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Сорока Олена Василівна,

тел. (0532) 50-08-04,

inbox@adm.pl.court.gov.ua  


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Бакалавр, молодший бакалавр.

	2
	Досвід роботи
	без вимог до досвіду роботи.

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	1
	Освіта
	у галузі знань: право, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 29.04.2015 року №266

	2
	Професійні чи технічні знання
	1) впевнене користування ПК (Microsoft Word, Excel, Internet, тощо);

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

3) вміння працювати з нормативно-правовими актами;

4) володіння методикою складання документів;

5) практичні навички роботи з документами.

	3
	Спеціальний досвід роботи
	Без вимог до спеціального досвіду роботи

	4
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. 

	5
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) комунікабельність;

4) виконання плану змін та покращень;

5) здатність приймати зміни та змінюватись;

6) вміння працювати в команді;

7) вміння ефективної координації з іншими;

8) вміння надавати зворотний зв'язок;

9) вміння адекватно сприймати критику;

10) вміння адаптуватись в колективі.

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4)Закон України «Про Кабінет Міністрів України»;

5) Закон України «Про центральні органи виконавчої влади»;

6) Закон України «Про адміністративні послуги»;

7) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

8) Закон України «Про звернення громадян»;

9)Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
10) Закон України «Про засади дискримінації в Україні»;
11)Закон України «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»;

12) Конвенція про права осіб з інвалідністю;

13) Бюджетний кодекс України;

14) Податковий кодекс України.

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	1) Правила етичної поведінки державних службовців;

2) Кодекс адміністративного судочинства України;

3) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

4) Закон України «Про судовий збір»;

5) Закон України «Про захист персональних даних»;

6) Інструкції з діловодства в адміністративних судах України;

7) Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

8) Інструкція  про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання); 

9) Інструкція  про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відео конференції під час судового засідання (кримінального провадження);

10)  Вимоги до оформлювання документів ДСТУ 4163-2003 згідно з Національним стандартом України.


