  





                                       ЗАТВЕРДЖЕНО

                                наказом керівника апарату суду

                        від 16.03.2021року № 21 -од
УМОВИ

проведення конкурсу на тимчасово вакантну посаду державної служби категорії «В»  

секретаря судового засідання  

Господарського  суду Хмельницької області

	 ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	Своєчасно інформує суддю про дати розгляду призначених справ, складає та передає списки цих справ, при необхідності здійснює оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду.

Перевіряє наявність і з’ясовує причини відсутності представників сторін, викликаних до суду, і доповідає про це судді; перевіряє повноваження представників сторін. 

За дорученням судді забезпечує підбір актів законодавства та матеріалів судової практики, які необхідні для розгляду конкретної справи; готує проекти судових рішень, запитів, листів, інших матеріалів, пов’язаних із розглядом справи.

Працює з технічними засобами відеозапису під час проведення процесуальних дій у режимі відеоконференції. Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами та веде протоколи судових засідань. Веде протоколи судових засідань, підписує їх та приєднує до матеріалів справи.

Забезпечує  внесення  протоколів судових засідань, протоколів огляду і дослідження письмових або речових доказів та виконавчих документів до автоматизованої системи «Діловодство спеціалізованого суду».
Здійснює оформлення копій судових рішень для направлення сторонам у справі та іншим учасникам справи, які беруть участь у справі відповідно до вимог процесуального законодавства. Готує виконавчі документи після набрання судовим рішенням законної сили та направляє їх стягувачеві.
Здійснює належне оформлення матеріалів справи відповідно до вимог Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України. Формує матеріали судових справ і своєчасно здійснює передачу сформованих справ розглянутих під головуванням судді до архівного підрозділу канцелярії суду. 

За дорученням судді або голови суду (заступника голови суду) здійснює ознайомлення учасників процесу з матеріалами судових справ. В разі необхідності виконує обов’язки судового розпорядника.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 5320 грн.

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

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення  нею трирічного віку 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 НАДС таку інформацію:

1) заяву 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 Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246 (в редакції від 25.09.2019 р. № 844);
2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246, 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).

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

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.  

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС до 15 год. 24 березня 2021 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
	26 березня 2021 року об 11.00 годині 

Господарський суд Хмельницької області,

29005, м. Хмельницький, майдан Незалежності, 1 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

 Господарський суд Хмельницької області,

29005, м. Хмельницький, майдан Незалежності, 1 (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
	Шановна Оксана Володимирівна

Смішко Олена Петрівна

(0382)718193

kadry@km.arbitr.gov.ua

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра             в галузі права

	Досвід роботи
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності:

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Уміння працювати з комп’ютером 
	- упевнений користувач ПК

-  вільне користування правовими базами

	Ділові якості
	· аналітичні здібності

· вміння розподіляти роботу

· виваженість

· здатність концентруватись на деталях 

· стресостійкість

· вміння працювати в команді 

	Особистісні якості
	· ініціативність
· уважність
· дисциплінованість

· тактовність

· комунікабельність

· відповідальність

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Знання  законодавства
	Знання:

 - Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

 - Закону України «Про запобігання корупції»

	Знання законодавства у сфері
	· Господарський процесуальний кодекс України;

· 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).


