 







З А Т В Е Р Д Ж Е Н О

наказом керівника апарату

Котелевського районного суду

Полтавської області 

від 09.09.2019 року № 26-од/а







УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – 

секретаря канцелярії 
Котелевського районного суду Полтавської області 

(посад - 1)

 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Ведення  первинного обліку справ і матеріалів, розгляд яких передбачено цивільним процесуальним законодавством – справ позовного провадження, заповнення обліково-статистичних карток щодо вказаних справ.

2. Забезпечення зберігання цивільних справ і матеріалів позовного провадження.

3. Ведення та оформлення відповідних номенклатурних справ суду, передбачених розділом 08.3. «Діловодство у справах, що розглядаються в порядку цивільного судочинства» номенклатури справ Котелевського районного суду Полтавської області.

4. Здійснення підготовки цивільних справ позовного провадження із скаргами, поданнями для надіслання до судів вищих інстанцій.

5. Проведення роботи з оформлення звернення судових рішень у цивільних справах позовного провадження до виконання, контроль за одержанням повідомлень про їх виконання, своєчасне приєднання до судових справ документів за резолюцією голови суду, керівника апарату.
6. Ведення контрольних та зведених контрольних виконавчих проваджень.
7. Здійснення обліку виконавчих документів, виданих у цивільних справах позовного провадження, які передаються для виконання до державної виконавчої служби.

8. Проведення перевірки відповідності документів у цивільних справах позовного провадження опису справи; складання  за   встановленими   формами   статистичних   звітів про результати розгляду справ вказаної категорії.

9. Підготовка та передача до архіву суду цивільних справ позовного провадження за минулі роки, провадження у яких закінчено.
10. Видача копій судових рішень у цивільних справах позовного провадження, інших документів,  які зберігаються  в  канцелярії  суду,  та  справ вказаної категорії для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до встановленого порядку,  під час видачі копій судових рішень підготовка відповідних супровідних документів.

11. Участь у підготовці річних розділів описів справ постійного, тимчасового термінів зберігання.
12. На час тимчасової  відсутності  старшого  секретаря канцелярії  суду виконує його обов'язки за наказом керівника апарату суду.
13. Виконує доручення керівника апарату суду та старшого секретаря канцелярії суду щодо організації роботи канцелярії.

	Умови оплати праці
	1. Посадовий оклад згідно штатного розпису – 3 524 грн.

2. Надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця, відповідно до частини першої статті 52 Закону України «Про державну службу», Постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 року №15 «Питання оплати праці працівників державних органів».

3. Надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), відповідно до частини першої статті 52 Закону України «Про державну службу»;

премії виплачуються в межах фонду преміювання, залежно від особистого внеску державного службовця в загальний результат роботи державного органу.

	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 щодо 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копія (копії) документу (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 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

Документи приймаються до 17:00 год. 24 вересня 2019 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

	Місце, час і дата початку проведення тестування
	Котелевський районний суд Полтавської області

за адресою: 38600, Полтавська область, смт Котельва,                вул. Полтавський шлях, 235,

01 жовтня 2019 року, початок о 09:00 годині  

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Деркач Зоя Володимирівна,

тел. (05350) 2-23-82,

inbox@kt.pl.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта 
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра  або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує 

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує 


	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку. Вільне володіння програмами Microsoft Office (Word, Excel, Outlook), знання програмних комплексів, необхідних для виконання посадових обов’язків (автоматизована система документообігу суду КП «Д-3»).

	2.
	Необхідні ділові якості
	Вміння працювати в команді, дотримання субординації, вміння визначати пріоритети, здатність виконувати пріоритетні завдання в першу чергу, самостійність та оперативність виконання доручень, навички розв’язання проблем, стресостійкість, вміння зберігати високу працездатність в екстремальних умовах, за необхідності виконувати роботу в короткі терміни, вміння планувати і раціонально використовувати робочий час.

	3.
	Необхідні особистісні якості
	Відповідальність, дисциплінованість, емоційна стабільність, комунікабельність, креативність, наполегливість, ініціативність, готовність допомогти, тактовність, повага до інших.


	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про запобігання корупції».

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закони України: 

- «Про судоустрій і статус суддів»;

- «Про очищення влади»; 

- «Про звернення громадян»;

- «Про інформацію»;

- «Про доступ до публічної інформації»;

- «Про захист персональних даних»;

- «Про доступ до судових рішень»;

- «Про судовий збір»;
- Кримінальний Кодекс України;

- Кримінальний процесуальний кодекс України;

- Цивільний кодекс України;

- Цивільний процесуальний кодекс України;

- Кодекс України про адміністративні правопорушення;

- Кодекс адміністративного судочинства України;
- Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді Автономної республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ; 

- Інструкція користувача комп’ютерної програми документообігу загальних судів "Д-3",

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

-   Положення про апарат Котелевського районного суду Полтавської області;

- Положення про канцелярію Котелевського районного суду Полтавської області;

- Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування;
- Правила поведінки працівника суду.


