Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ керівника апарату Калуського міськрайонного суду Івано-Франківської області від 19.01.2022 року № 02-06.4/11 
УМОВИ
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії "В" – 

секретаря судового засідання 
 Калуського міськрайонного суду Івано-Франківської області
(на час відпустки для догляду за дитиною основного працівника)

(одна посада)
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1. Здійснювати судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться у провадженні судді, оформляти заявки до органів внутрішніх справ, адміністрації місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих та підсудних осіб.
2. Перевіряти наявність і з'ясовувати причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідати про це головуючому судді.
3. Здійснювати перевірку осіб, які викликані в судове засідання, та зазначати на повістках час перебування в суді.
4. Забезпечувати фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами.
5. Вести журнал судового засідання.
6. Направляти копії судових рішень у справах, які знаходяться у провадженні судді.
7. Здійснювати заходи щодо вручення копії судового рішення учасникам судового провадження, відповідно до вимог Кримінального процесуального кодексу України.

8. Проводити роботу з оформлювання звернення судових рішень до виконання у випадках негайного виконання судових рішень.
9. Готувати виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання, та в інших випадках, передбачених законодавством.
10. Оформляти матеріали судових справ і здійснювати передачу справ до відділів суду.
11. Після закінчення судового засідання створювати архівну та робочу копії фонограм, та передавати у визначеному порядку до відділів суду.
12. Здійснювати облік розглянутих суддею судових справ.
13. Складати довідку про виконання/невиконання присяжним обов’язків у суді.
14. Виконувати інші доручення судді, що стосуються організації розгляду судових справ та виконувати інші доручення керівника апарату суду.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад, згідно із штатним розписом – 5010 грн.;
надбавки, доплати та премії (відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу"  та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року №15 "Питання оплати праці працівників державних органів"(із змінами)

	Інформація про  строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строкове призначення на посаду на час відпустки для  догляду за дитиною основного працівника.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання 
	особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає Комісії або конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами);
2) резюме за формою, згідно з додатком 2¹ Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246 (зі змінами), 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;
- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах( за наявності відповідних вимог); 
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;
3¹) копію 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.
Подача додатків до заяви не є обов'язковою.
Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь в конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

Строк надання інформації для участі у конкурсі, що подається через Єдиний портал вакансій державної служби: до 16:00 год. 11 лютого 2022 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.



	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. 
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	16 лютого 2022 року , початок о 10 год. 00 хв. за адресою: Калуський міськрайонний суд Івано-Франківської області, м.Калуш, вул. Молодіжна, 10, 

(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

16 лютого 2022 року за адресою: Калуський міськрайонний суд Івано-Франківської області, м.Калуш, вул. Молодіжна, 10, 

(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України



	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кінащук Тетяна Романівна

тел. (03472) 6-15-19
kadry@klm.if.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1. Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра або молодшого бакалавра, за спеціальністю "Правознавство", "Правоохоронна діяльність"

	2. Досвід роботи
	без досвіду роботи

	3. Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4. Володіння іноземною мовою
	без вимог

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Необхідні ділові якості
	- вміння розприділяти роботу;
- вміння дотримуватись субординації;

- оперативність;

- вміння працювати з інформацією;

- вміння працювати в команді;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння визначати пріоритети;

- вміння аргументовано доводити власну точку зору.



	2.
	Необхідні особистісні якості
	- відповідальність;

- емоційна стабільність;

- комунікабельність;

- пунктуальність , уважність до деталей;

- креативність та ініціативність;

- порядність,чесність,дисциплінованість.

	3.
	Вміння працювати з комп’ютером 
	- вміння  використовувати комп’ютерне обладнання, програмне забезпечення та офісну техніку;
- рівень досвідченого користувача;

- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word,Excel);
- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	Професійні знання



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Знання законодавства

	Знання:
Конституції України;

Закону України "Про державну службу";

Закону України "Про запобігання корупції".

	2. Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	Знання:

Кримінального процесуального кодексу України;
Цивільного процесуального кодексу України;

Кодексу адміністративного судочинства України;

Кодексу України про адміністративні правопорушення;

Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України;

Інструкції про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу(судового засідання)
Положення про автоматизовану систему документообігу суду.


