ЗАТВЕРДЖЕНО
	наказом керівника апарату суду Великоновосілківського районного суду 
від 08.04.2021 р. № 5/к 


УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - старшого секретаря суду Великоновосілківського районного суду Донецької області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	  організація прийому, реєстрації та розподіл кореспонденції, що надійшла до суду; контроль за веденням документів первинного обліку, номенклатурних справ; 

  організація роботи з обліку та зберігання судових справ, речових доказів, документів первинного обліку;

  забезпечення та контроль за своєчасним та якісним зверненням судових рішень до виконання; 

  забезпечення своєчасного та якісного складання звітів судової статистики;

  організація підготовки та передачі до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження в яких закінчено, а також іншої документації канцелярії суду за минулі роки;

  формування номенклатури справ суду;

  участь в аналітичній роботі з питань організації діловодства в суді; контроль за виконанням відповідних розділів плану роботи суду;

  організація та забезпечення належного здійснення прийому громадян працівниками канцелярії суду;

  контроль за веденням обліково-статистичних карток в автоматизованій системі документообігу суду;

  організація підвищення професійного рівня у системі підготовки та підвищення кваліфікації працівників канцелярії суду;

  виконання доручення голови суду та керівника апарату суду щодо організації роботи канцелярії суду.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно штатного розпису - 4440,00 грн., надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до 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
	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);

2)  резюме за формою згідно з додатком 21в 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, 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Від особи, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, не вимагається підтвердження подання декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

 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.

Документи  подаються через Єдиний портал вакансій державної служби до 15 год. 45 хв. 16 квітня 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 
	19 квітня 2021 року, початок о 09.00 годині 

Великоновосілківський районний суд Донецької області 85500, смт Велика Новосілка, вул. Фонтанна, 21

(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

Великоновосілківський районний суд Донецької області 85500, смт Велика Новосілка, вул. Фонтанна, 21

(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
	Панфілова Світлана Анатоліївна
062 432 17 56
inbox@vk.dn.court.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра за напрямом підготовки правознавство та\або правоохоронна діяльність.

	2
	Досвід роботи
	в судових органах України не менше 2 років або загальний стаж роботи за фахом не менше 3 років

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ділові якості
	- уважність та зосередженість у роботі;

- уважність до деталей;

- вміння працювати в команді;

- вміння працювати з інформацією; 
- вміння визначати пріоритети;

- вміння працювати в стресових ситуаціях.

	2
	Особистісні якості
	- відповідальність;

- пунктуальність;

- не конфліктність;

- комунікабельність; 
- дисциплінованість.

	3
	Цифрова грамотність 
	- рівень досвідченого користувача;

- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel);

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення;
- вміння використовувати офісну техніку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- 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)
	· Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

· Закон України «Про судовий збір»;
· Закон України «Про інформацію»;

· Закон України «Про звернення громадян»;

· процесуальне законодавство;

· Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України 26.11.2010 № 30 (зі змінами);

· Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом ДСА України від 20.08.2019 № 814 (зі змінами).


