  Додаток 4
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом  керівника апарату

Центрального районного суду

м. Миколаєва

від  25.10.2021 р.  № 79-о/д
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії  «В» -

секретар Центрального районного суду м. Миколаєва – 1 посада строкова

(54020, м. Миколаїв, вул. Декабристів,41/12)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Розподіляє отримані матеріали, що підлягають автоматизовану розподілу  відповідно до спеціалізації.

Здійснює  реєстрацію  ОСК на судову справу.
Вносить у відповідні поля ОСК інформацію відповідно до Положення про автоматизовану систему документообігу суду.

Після завершення автоматичного розподілу справ (матеріалів) роздруковує протокол автоматизованого розподілу справ між суддями та приєднує його до матеріалів справи.

Здійснює повторний автоматичний розподіл справ ( матеріалів) відповідно до розпорядження керівника апарату суду.
У разі перегляду справи (провадження) в апеляційному (касаційному) порядку, вносить до АСДС дані, які необхідні для направлення (забезпечує направлення) електронної справи (провадження) до апеляційної (касаційної) інстанції, не пізніше дня направлення справи (провадження) у паперовому вигляді до відповідного суду. 

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 4394 грн.;
2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15, зі змінами,

  3) надбавки та доплати (відповідно до статті 52   Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	   Строкова

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	 Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає 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 № 246 ( зі змінами, внесеними згідно постанови КМУ № 98 від 12.02.2020 року);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 ( зі змінами, внесеними згідно постанови КМУ № 98 від 12.02.2020 року), 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;

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.

4) 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
  Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.

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).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі. 

  Інформація про участь у конкурсі приймається до 18 год. 00 хв. 04 листопада 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 (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

	08 листопада 2021 року о 12:00 годині, в приміщенні Центрального районного суду м. Миколаєва за адресою: м. Миколаїв, вул. Декабристів, 41/12, 

1 поверх, каб.№ 1 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

	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)

	 09 листопада 2021 року о 12:00 годині, в приміщенні Центрального районного суду м. Миколаєва за адресою: м. Миколаїв, вул. Декабристів, 41/12, 

4 поверх, каб. № 25 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	різвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Охременко Світлана Сергіївна      

   моб. тел. +380969015474 
  svetilnik210@gmail.com


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за спеціалізацією «Право» або «Правознавство», ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером
	Досвідчений користувач ПК, знання сучасних інформаційних технологій Windows, Microsoft Office (Word Excel)

	2.
	Особисті компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість, креативність та ініціативність;

5) орієнтація та саморозвиток;

6) орієнтація та обслуговування, 

7) вміння працювати в стресових ситуаціях

	3.
	Необхідні ділові якості
	1) ініціативність;

2)надійність;

3)порядність, чесність;

4)дисциплінованість;

5)тактовність; 
6) відповідальність.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	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)
	1.Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
 2. Закон України «Про судовий збір»;

3.Закон України «Про захист персональних даних»;

4.Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
5.Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;
6.Положення про автоматизовану систему документообігу суду.


