                                                       Опис вакансії
на посаду державної служби категорії «В»
секретар суду
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	посада державної служби категорії «В» - секретар суду

	[bookmark: n766]
Посадові обов’язки 
	1. Створює та заповнює обліково-статистичні картки (далі - ОСК) на кримінальні справи (провадження), клопотання, заяви, тощо віднесені до кримінальної юрисдикції; на позовні заяви, заяви скарги тощо, які віднесені до цивільної чи адміністративної юрисдикції; на справи про адміністративні правопорушення в автоматизованій системі документообігу суду (далі – АСДС) відповідно до наданих прав доступу. Заповнює обкладинку на судову справу, проводить автоматизований розподіл справ відповідно до Положення про АСДС, передає їх визначеному судді згідно реєстрів.

	
	2. Формує та оформляє судові справи у відповідності до вимог Інструкції з діловодства.

	
	3. Здійснює сканування матеріалів судових справ (кримінальних проваджень) та вносить відскановані документи до АСДС.   

	
	4. Передає діловоду судову справу для виготовлення копій судових рішень, які набрали законної сили з вказівкою примірників, які необхідно виготовити і надіслати сторонам та іншим учасникам процесу із зазначенням строків виконання.  

	
	5. Виготовлені діловодом копії судових рішень із супровідними листами, передає старшому секретарю для  їх підписання уповноваженою особою, а після цього - діловоду  із зазначенням отримувачів кореспонденції з тим, щоб вони були надіслані в строки передбачені процесуальними кодексами України. 

	
	6. Забезпечує ознайомлення учасників процесу з матеріалами завершеної розглядом справи, з відміткою в Журналі видачі справ (матеріалів кримінального провадження) для ознайомлення, видає копії документів, що є в матеріалах справи. За заявами заінтересованих осіб, за погодженням з головуючим, повертає оригінали документів після набрання судовим рішенням законної сили. При необхідності продовження роботи з такою справою суддею, помічником судді чи секретарем судового засідання, видає судову справу під підпис, про що повідомляє старшого секретаря суду. У справах переданих до архіву зазначені дії вчинюються з дозволу голови суду або особи, яка виконує його обов’язки.

	
	7. Після набрання чинності судовим рішенням проводить роботу із звернення його до виконання. Передає діловоду справу для виготовлення виконавчих листів. Контролює одержання повідомлень про   їх   виконання, тощо.

	
	8. Долучає до матеріалів судової справи (кримінального провадження) копії супровідних листів про надіслані процесуальні та непроцесуальні документи. Після повного виконання судового рішення робить позначку на обкладинці справи «До архіву», передає її секретарю судового засідання для остаточного формування та підготовки для передачі в архів. Підшиває до справ переданих до архіву, документи, які стосуються цих справ.  

	
	9. Контролює за строками надходження документів за зупиненими справами, негайно повідомляє головуючого по справі (та старшого секретаря суду) про те, що відпали підстави для зупинення і провадження в них підлягає відновленню

	
	10. Забезпечує зберігання судових справ та інших матеріалів. Систематизує, обліковує.

	
	11. Негайно передає справу разом з апеляцією чи касаційною скаргою головуючому в справі, а після повернення справи з резолюцією головуючого - діловоду для направлення у відповідний суд у строки передбачені процесуальними кодексами України, про що повідомляє старшого секретаря суду.

	
	12. Проводить перевірку відповідності документів у судових справах
опису справи.

	
	13.Здійснює підготовку та передачу до архіву судових справ та іншої документації, за минулі роки, провадження у яких закінчено.

	
	14 Секретар суду видає справи з архіву суду з дозволу голови суду чи особи, яка виконує його обов’язки.

	
	15 Може виконувати обов’язки старшого секретаря суду.

	
	16. Виконує інші доручення  голови  суду, керівника  апарату суду, заступника керівника апарату суду; старшого секретаря суду щодо організації  роботи канцелярії суду.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5200,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця; за наявності достатнього фонду оплати праці – премія, надбавка за інтенсивність праці.

	Інформація про строковість призначення на посаду 
	 Строково, до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Перелік документів:
- заповнену особову картку встановленого зразка,
- документи, що підтверджують наявність громадянства України,
- документи, що підтверджують наявність освіти.
Документи подаються за адресою: 
вул. Сагайдачного, 1/30, м. Могилів-Подільський. 
[bookmark: _GoBack]Строк подачі документів додатково з’ясовуйте.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Довгань Альона Миколаївна, 
тел. (04337) 6-20-56
inbox@mpm.vn.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра в галузі права, спеціальність "Правознавство" або "Правоохоронна діяльність"

	2.
	Досвід роботи 
	без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння (наявність Державного сертифікату про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою) не обов’язково

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не обов’язково



