ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Північно-західного апеляційного 

господарського суду

від 11.12.2019 №1038
УМОВИ

проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» 
секретаря судового засідання відділу забезпечення судового процесу
 Північно-західного апеляційного господарського суду 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Веде облік документообігу судді, за яким його закріплено.

Доповідає судді, за яким його закріплено, про надходження додаткових документів у справах, які перебувають у його провадженні.

Здійснює судові виклики та повідомлення у справах, які знаходяться у проваджені судді.

Здійснює оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду.

Перевіряє наявність і з'ясовує причини відсутності осіб, які викликані в судове засідання.

Перевіряє повноваження осіб на представлення інтересів у суді.

За резолюцією головуючого судді вживає заходи щодо ознайомлення з матеріалами справи:

перевіряє повноваження особи, яка звернулась із клопотанням про ознайомлення з матеріалами справи;

видає справу для ознайомлення представнику уповноваженої особи;

знаходиться у спеціальному службовому приміщенні поряд з уповноваженою особою, яка знайомиться з матеріалами справи;

несе відповідальність за збереження матеріалів справи;

фіксує факт ознайомлення з матеріалами справи.

Забезпечує фіксування судового процесу технічними засобами.

Забезпечує проведення судового засідання в режимі відео конференції за допомогою технічних засобів відеоконференцзв’язку.

Веде журнал судового засідання; протокол судового засідання;

За дорученням судді здійснює підбір актів законодавства та матеріалів судової практики, що необхідні для розгляду конкретної судової справи.

За дорученням судді готує проекти процесуальних документів, відповідей на заяви, звернення чи скарги; запитів, листів, інших матеріалів, пов'язаних із розглядом конкретної справи.

Перевіряє наявність усіх необхідних документів у справах, переданих для здійснення поштової відправки, в тому числі необхідну кількість копій процесуальних документів; у разі відсутності певних документів чи їх копій вживає заходів з відновлення або виготовлення відповідних документів (копій).

Здійснює підшивання (формування) матеріалів судових справ відповідно до Інструкції з діловодства.

Здійснює необхідну технічну роботу щодо оформлення поштової відправки процесуальних документів та кореспонденції.

Здійснює перевірку наявності повних текстів процесуальних документів в автоматизованій системі документообігу суду перед здійсненням їх розсилки на паперових носіях учасникам судового процесу.

Забезпечує належне зберігання документів, судових справ відповідно до вимог чинного законодавства, Інструкції з діловодства.

Невідкладно передає працівнику відділу  документообігу та організаційного забезпечення належним чином оформлену справу для повторного автоматизованого розподілу, в разі виникнення обставин, передбачених Засадами використання автоматизованої системи документообігу суду у Північно-західному апеляційному господарському суді. 

Виконує інші завдання та доручення судді, начальника відділу забезпечення судового процесу, керівника апарату суду, які видані в межах їхніх повноважень.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 4 690 грн., (постанова Кабінету Міністрів України від 06.02.2019 №102),
2) надбавки, доплати та премії (відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу»)


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкова (на період перебування у відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1. Заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби; 
2. Резюме за формою згідно з додатком 2¹ Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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; підтвердження рівня вільного володіння державною мовою; 
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах; 
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; 
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. 
Інформацію для участі в конкурсі приймаємо до 16:00 год. 19 грудня 2019 року: 

- інформацію в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua/;
 - документи в паперовому вигляді – за адресою:
вул. Яворницького, 59, м. Рівне, 33001 (відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25.09.2019 № 844, необхідну інформацію в паперовому вигляді можна подати особисто або надіслати її поштою)

	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 перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/ тестування
	24.12.2019, початок о 10.00 год., вул. Яворницького, 59, м. Рівне, 33001 (тестування)
(Звертаємо увагу, що вимога стосовно проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи, передбачена законодавством лише для категорії «А» посад державної служби; кандидати на зайняття вакантних посад державної служби категорії «Б» та «В» перевірку володіння іноземною мовою не проходять, а складають ТЕСТУВАННЯ НА ЗНАННЯ ЗАКОНОДАВСТВА)

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

(0362) 68-40-62

kadry@nwag.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта з освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче  молодшого бакалавра або бакалавра в галузі знань «Право»

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	впевнений користувач Microsoft Office (Word, Excel), 
вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, необхідне для якісного виконання покладених завдань, використовувати офісну техніку, вільне користування законодавчою базою Liga, Єдиним державним реєстром судових рішень та іншими інформаційно-телекомунікаційними технологіями.

	2
	Необхідні ділові якості 
(розмістити за пріоритетністю)

	діалогове спілкування (письмове і усне), вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, адаптивність, оперативність, уміння працювати в команді

	3.
	Необхідні особистісні якості (розмістити за пріоритетністю)
	відповідальність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, ініціативність, тактовність, готовність допомогти, комунікабельність


	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства


	1)   Конституція України;

2)   Закон України «Про державну службу»;

3)   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)
	1) Закон України "Про судоустрій і статус суддів";
2) Господарський процесуальний кодекс;
3) Інструкція з діловодства в господарських судах України;

4)  Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 (зі змінами);
5)  Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання)


