Затверджено

наказом в.о. керівника апарату

Миколаївського апеляційного суду
№11/О від 22.01.2019 р.

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади

державної служби категорії «В» -

секретаря судового засідання

 відділу забезпечення діяльності судової палати у кримінальних справах Миколаївського апеляційного суду (м. Миколаїв, вул. 68 Десантників 2)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює направлення по кримінальним провадженням та по справам про адміністративне правопорушення які знаходяться у провадженні судді, повідомлень, судових викликів, SMS – повідомлень, повідомляє учасників судового провадження про дату слухання справи в телефонному режимі, електронними засобами зв’язку. Контролює повернення до суду розписок(поштових повідомлень) про вручення судових повісток про виклик до суду.

2. Здійснює оформлення та направлення вимог до органів поліції, командира в/ч, начальника СІЗО, установ виконання покарань на доставку(етапування) до суду обвинувачених(засуджених, підозрюваних).

3. Здійснює направлення копії ухвали про відкриття апеляційного провадження учасникам судового провадження разом із копіями апеляційних скарг та інформацією про їхні права і обов’язки.

4. Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, доповідає суду, хто з учасників судового провадження, викликаних та повідомлених прибув у судове засідання, перевіряє повноваження захисників і представників, з’ясовує, чи вручено судові виклики та повідомлення тим особам, які не прибули у судове засідання, і повідомляє причини їх неприбуття, якщо вони відомі. Зазначає на повістках час перебування в суді.

5. Здійснює фіксування судового засідання за допомогою звуко- та відеозаписувальних технічних засобів, згідно ч. 5 ст. 27 КПК України, та відповідно до вимог Інструкції «Про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу», а також веде журнал судового засідання згідно з вимогами ст.108 КПК України.
 6. Здійснює оформлення після розгляду  судових справ і матеріалів та передає їх до відділу забезпечення діяльності судової палати у кримінальних справах Миколаївського апеляційного суду. Надає довідки учасникам судового засідання, згідно їх заяв.



	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 4400 грн. згідно штатного розпису, надбавка  за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	тимчасова

	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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4) копію (копії) документа (документів) про освіту.
5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
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.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	12-13 лютого 2019 року о 10.00 год.,
 вул. 68 Десантників,2, м. Миколаїв

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бондарюк Юлія Дмитрівна, (0512) 501748, otd.kadry@mka.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	- вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра;
- за напрямом «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність».

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;

- здатність працювати в декількох проектах одночасно.

	2.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді;
- вміння ефективної координації з іншими;

- вміння надавати зворотній зв'язок. 

	3.
	Технічні вміння
	уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, працювати з програмами Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, Power Point, Internet.

	4.
	Особистісні якості
	- відповідальність;

- уважність до деталей;

- системність і самостійність в роботі;

- наполегливість;

- орієнтація на саморозвиток;

- вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимог

	1.
	Знання законодавства
	- Конституція 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)
	 - Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
 - Закон України «Про захист персональних даних»;

·  «Про звернення громадян»;
· Кримінальний кодекс України; 

· Кримінально процесуальний кодекс 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;

· Положення про автоматизовану систему документообігу суду;
- Закон України «Про судоустрій і статус суддів».



