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	                     ЗАТВЕРДЖЕНО
                     наказ керівника апарату 
                     Могилів-Подільського міськрайонного суду    
                     Вінницької області від 25 травня 2021 року   
                     № 77


[bookmark: n195]УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - секретаря судового засідання Могилів-Подільського міськрайонного суду Вінницької області
	[bookmark: n766]Загальні умови

	Посадові обов’язки
	 1. Здійснює   судові   виклики   та   повідомлення   в   справах, які знаходяться у провадженні судді, передає діловоду для надсилання судові повістки, копії позовних заяв, заяв, скарг, ухвал тощо; оформляє заявки до органів внутрішніх справ, адміністрації місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих та підсудних осіб.

	
	 2. Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, з'ясовує причини відсутності цих осіб і доповідає про це головуючому судді, зазначає на повістках час перебування в суді.

	
	3. Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами. Забезпечує проведення судового зсідання в режимі відеоконференції. Створює архівну та робочу копії фонограм судових засідань на окремі CD, DVD диски, архівну копію передає головному спеціалісту з ІТ суду, а робочу копію долучає до справи.

	
	4. Веде журнал (протокол) судового засідання. Готує дозволи на побачення, передачі підсудним та засудженим.

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

	
	6. Працює в АСДС згідно наданих прав доступу. Проставляє відповідні відмітки в обліково-статистичних картках, у справах в яких бере участь, в АСДС. Здійснює сканування матеріалів судових справ (кримінальних проваджень) та вносить відскановані документи до АСДС.   

	
	7. Після закінчення розгляду судової справи (кримінального провадження) по суті, передає прошиту, пронумеровану справу до канцелярії суду.

	
	8. Здійснює відповідні дії передбачені Інструкцією з діловодства, кодексами України, наказами та розпорядженнями голови суду та керівника апарату суду.

	
	9. До передачі закінченої розглядом судової справи (кримінального провадження) в канцелярію суду видає копії аудіозапису (відеозапису), журналу (протоколу) судового засідання, копії документів, які містяться в матеріалах справи; знайомить з матеріалами справи учасників процесу, факт ознайомлення із матеріалами справи (провадження) фіксується в Журналі видачі справ (матеріалів кримінального провадження) для ознайомлення. За заявами учасників процесу забезпечує прослуховування ними аудіозапису судового засідання в справах, які розглядом не завершені.

	
	10.  При  надходженні апеляції підшиває її до матеріалів справи, надає справу для перевірки судді і повертає в канцелярію суду для направлення в апеляційну інстанцію.У випадку надходження апеляції по завершеній розглядом справі під час тривалої відсутності секретаря судового засідання, який брав участь в справі, інші секретарі судових засідань, за вказівкою керівника апарату чи заступника керівника апарату, готують таку справу для направлення до апеляційного суду.

	
	11. По закінченню робочого дня передає нерозглянуті судові справи (кримінальні провадження) головуючому по справі для поміщення їх до сейфу.  

	
	12. Після звернення судового рішення до виконання канцелярією суду, отримує справи з повідомленнями про це, підшиває їх, нумерує, вносить необхідні відомості в довідковий  лист, передає справу з позначкою «До архіву» на підпис головуючому судді. Повертає справу в канцелярію суду із зазначенням дати.  

	
	13. У разі відсутності в судовому засіданні судового розпорядника виконує його функції.

	
	14. Виконує інші доручення керівника апарату суду, заступника керівника апарату. Виконує доручення судді та помічника судді, що стосуються організації розгляду конкретних судових справ.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4 440 грн.; надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця; за наявності достатнього фонду оплати праці – премія, надбавка за інтенсивність праці.

	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
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку, 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу;
3) заява, 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;
Подача додатків до заяви не є обов’язковою. 

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби  (за посиланням https://career.gov.ua/)
 до 18:00  02 червня 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.
Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі іншу інформацію, у тому числі інформацію про підтвердження досвіду роботи, про попередні результати тестування тощо

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	04 червня 2021 року о 12:00 
м. Могилів-Подільський, вул. Сагайдачного, 1/30  (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Могилів-Подільський, вул. Сагайдачного, 1/30  (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.

	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)
	
м. Могилів-Подільський, вул. Сагайдачного, 1/30  ( 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
	Довгань Альона Миколаївна, 
тел. (04337) 6-20-56
inbox@mpm.vn.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Наявність вищої освіти ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, спеціальність "Правознавство" або "Правоохоронна діяльність", “Право”

	2.
	Досвід роботи
	без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не обов’язково

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Досягнення результатів
	здатність до чіткого бачення результату діяльності;
вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	2. 
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якості виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та установлених процедур;
усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	3. 
	Самоорганізація та самостійність у роботі
	уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання

	4. 
	Комунікація та взаємодія
	вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;
здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;
вміння публічно виступати перед аудиторією;
здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	5. 
	Стресостійкість
	уміння розуміти та управляти своїми емоціями;
здатність до самоконтролю;
здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики;
 оптимізм

	6. 
	Професійні знання
	Знання ЦПК України, КПК України, КУпАП, КАСУ;
Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.11.2010

	7. 
	Технічні вміння
	робота з ПК, засобами фіксування

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України “Про державну службу”;
Закону України “Про запобігання корупції”

	2
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
ЦПК України, КПК України, КУпАП, КАСУ;
Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.11.2010;
Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової
адміністрації України від 20.08.2019  № 814;
Інструкції про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу 

	{Пункт 2 виключено на підставі Постанови КМ № 98 від 12.02.2020}

	…
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Примітка.
	
Кількість вимог, які зазначаються в умовах проведення конкурсу, визначається суб’єктом призначення.
У разі оголошення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії “А” зазначаються відомості відповідно до Типових вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорії “А”, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 22 липня 2016 р. № 448 (Офіційний вісник України, 2016 р., № 59, ст. 2026).
Пункт 4 розділу “Кваліфікаційні вимоги” зазначається у разі оголошення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії “А”.
У разі оголошення конкурсу на зайняття вакантних посад категорій “Б” і “В” зазначаються загальні вимоги відповідно до Закону України “Про державну службу” та спеціальні вимоги, які визначаються з урахуванням рекомендацій НАДС.
Спеціальні вимоги до освіти та досвіду роботи можуть мати уточнюючий характер щодо галузей знань та/або спеціальностей, за якими здобуто вищу освіту, досвіду роботи у конкретній сфері.
Заповнення розділу “Кваліфікаційні вимоги” та пункту 1 розділу “Професійні знання” є обов’язковими під час визначення умов проведення конкурсу.
Зазначаються загальні вимоги відповідно до частини першої статті 19 та частини другої статті 20 Закону України “Про державну службу”. У разі наявності спеціальних вимог зазначаються лише спеціальні вимоги.
{Абзац восьмий примітки виключено на підставі Постанови КМ № 903 від 03.11.2019}
{Абзац дев'ятий примітки виключено на підставі Постанови КМ № 98 від 12.02.2020}
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