ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату                        

Тетіївського районного суду     

Київської області

від 21 лютого 2022 року № 05/01-10
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - секретаря судових засідань Тетіївського районного суду Київської області
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться у провадженні судді; оформлює заявки до органів внутрішніх справ, адміністрації місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих та обвинувачених осіб, готує копії відповідних судових рішень. 

2. Здійснює формування та оприлюднення списків справ, призначених до розгляду. 
3. Перевіряє наявність і з'ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді. 

4. Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, та зазначає на повістках час перебування в суді. 

5. Забезпечує фіксування судових засідань відео- та (або) звукозаписувальним технічними засобами відповідно до вимог процесуальних кодексів, Інструкції про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання) та інструкції про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження).

6. Здійснює фіксування процесуальних дій під час розгляду питань слідчим суддею у випадках, передбачених кримінальним процесуальним кодексом України.
7.   Веде журнал (протокол) судового засідання. 
8. Виготовляє копії судових рішень у справах, які знаходяться в провадженні судді. 
9. Здійснює заходи щодо вручення копії вироку засудженому або виправданому відповідно до вимог Кримінально-процесуального кодексу України.
10. Здійснює оформлення копій судових рішень для направлення сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі й фактично не були присутніми в судовому засіданні при розгляді справи. 

11. Готує виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання. 
12. Оформляє матеріали закінчених судових справ та здійснює їх передачу до канцелярії суду. 
13. Виконує інші доручення голови Тетіївського районного суду, суддів і керівника апарату.


	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 5010 грн.

· надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».

· Надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 року №15 (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.


	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	· Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою КМУ від 25.03.2016 № 246 (із змінами) (далі Порядок);

· Резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:

· прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
· число, місяць, рік народження;
· реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

· підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

· відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах.
· 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.

· Копія Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови. 
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).

Державні службовці Тетіївського районного суду Київської області, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

Документи для участі у конкурсі приймаються              до 17 години 00 хвилин 14 березня 2022 року включно.



	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби (в разі потреби).

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно). 

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно).
	Тестування проводиться за адресою: 

Тетіївський районний суд Київської області, 

м. Тетіїв, вул. Соборна, 27

18 березня 2022 року об 11:00 год.
(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів).
Співбесіда з конкурсною комісією проводиться за адресою: 

Тетіївський районний суд Київської області, 

м. Тетіїв, вул. Соборна, 27

18 березня 2022 року о 12:00 год. (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Мідзяновська Інна Сергіївна

(045 60) 5 14 22, 

inbox@te.ko.court.gov.ua


	

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ 

	Освіта


	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право» або «Правознавство» 

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Уміння працювати з комп’ютером
	· впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Excel, Internet), бажаним є вміння роботи в Єдиній судовій інформаційно-телекомунікаційній системі, системі «EasyCon», фіксування судового засідання технічними засобами «Акорд».

	Ділові якості
	· зосередженість, уважність;

· здатність концентруватись на деталях;

· діалогове спілкування (письмове і усне);

· оперативність, виваженість;

· уміння дотримуватись субординації;

· уміння працювати в команді.


	Особистісні якості
	· сумлінність;

· відповідальність;

· чесність;

· дисциплінованість;

· емоційна стабільність, повага до інших.

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Знання  законодавства


	Знання:

· Конституції України;

· Закону України «Про державну службу»;

· Закону України «Про запобігання корупції»;

· Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

· Кримінальний процесуальний кодекс України;
· Цивільний процесуальний кодекс України;
· Кодекс адміністративного судочинства України;
· Кодекс України про адміністративні

правопорушення;

· Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;

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

· Інструкція про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції, під час судового засідання (кримінального провадження).
· Положення про порядок функціонування окремих підсистем Єдиної судової інформаційно-телекомунікаційної системи


