ОПИС

вакантної посади державної служби категорії «В» - 
секретаря судового засідання Господарського суду Кіровоградської області 

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1. Здійснення повноважень відповідно до статті 64 ГПК України:

- забезпечення контролю за повним фіксуванням судового засідання технічними засобами і проведення судового засідання в режимі відеоконференції:

· перевірка перед початком фіксування судового засідання комплексу звуко- та відеозапису, здійснення тестового запису;

· своєчасне повідомлення судді та технічного адміністратора про несправність технічного обладнання;

· здійснення в процесі звукозапису поточного контролю якості запису шляхом прослуховування запису через навушники та контролю працездатності комплексу шляхом спостереження за його станом;

· перевірка якості запису судового засідання;

· здійснення підготовки до проведення фіксації ходу і результатів процесуальних дій у режимі відеоконференції;
· повідомлення судді (головуючого судді), а також технічного адміністратора про виявлення ознак втручання, непрацездатності технічних засобів відеозапису, а також у випадку неможливості налагодження їх коректної роботи;

· складення акта про несправність (неналежне функціонування) технічних засобів відеозапису;
- забезпечення ведення протоколу судового засідання:

· підписання протоколу судового засідання невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після судового засідання;

· оформлення протоколу вчинення окремої процесуальної дії не пізніше наступного робочого дня після вчинення окремої процесуальної дії;

· підписання протоколу вчинення окремої процесуальної дії та передача на підпис головуючому судді;

· створення архівних та робочих копій відеофонограм за результатами проведення судових засідань за допомогою відеозвукозаписувального технічного засобу, в режимі відеоконференції;

· повідомлення судді про виявлення допущених у протоколі (протоколі вчинення окремої процесуальної дії) помилок або неповноти протоколу не пізніше наступного дня з моменту їх виявлення;

- здійснення перед початком судового засідання перевірки: хто з учасників судового процесу з’явився в судове засідання, хто з учасників судового процесу бере участь у судовому засіданні в режимі відеоконференції, повідомлення про це головуючого суддю:
· здійснення перевірки повноважень присутніх представників сторін у справі та повідомлення про це головуючому судді;

· повідомлення присутнім представникам сторін у справі та іншим учасникам справи про умови технічної фіксації судового процесу та порядок ведення судового засідання;

· повідомлення безпосередньо представникам, що з’явилися для участі у судовому засіданні, місце його проведення у разі, якщо воно не співпадає з відомостями, зазначеними в ухвалі;

- забезпечення формування та оформлення матеріалів судових справ:

· здійснення оформлення матеріалів судових справ не пізніше ніж за один робочий день до проведення судових засідань; 

· не пізніше ніж за день до проведення судового засідання здійснення перевірки наявності повернутих рекомендованих поштових повідомлень про вручення поштових відправлень (поштових конвертів), направлених судом у справах, та повідомлення про це головуючому судді у справі; 

- виконання обов’язків судового розпорядника у випадку його відсутності.

2. Виконує інші розпорядження головуючого судді, пов’язані із створенням умов, необхідних для розгляду справи, а також керівництва суду, що стосуються забезпечення роботи господарського суду:

- за вказівкою судді, здійснення передачі до загального відділу (канцелярії) документів, отриманних суддею в процесі розгляду судової справи;

- оформлення та здача до архіву господарського суду закінчених провадженням судових справ у строки, передбачені наказом голови суду;
- дотримання встановлених правил ведення діловодства;
- здійснення своєчасної передачі судових справ до загального відділу (канцелярії) для відправки прийнятих судових рішень, наказів тощо;

- за дорученням судді, здійснення підготовки проєктів процесуальних документів, запитів, листів, пов’язаних із розглядом справи, та актів;
- за дорученням судді, направлення телефонограм учасникам судового процесу та створення їх у КП «Діловодство спеціалізованого суду»;

- своєчасне створення списків судових справ на поточну дату;

- здійснення належного збереження переданих на виконання документів та запобігання несанкціонованому до них доступу;

- забезпечення схоронності інформації по судовим справам;

- виконання доручень керівника апарату та начальників інших структурних підрозділів господарського суду, наданих в межах їхньої компетенції;

- постійне підвищення  свого професійного рівня та кваліфікації;

- виконання вимог Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;

- при виконанні посадових обов’язків несе відповідальність за збереження процесуальних та інших документів, а також нерозголошення інформації, що міститься в них;

- під час роботи виконання вимог, встановлених правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту, бережне ставлення до майна та технічних засобів, що належать господарському суду.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 11855 грн.

       Надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та Закону України «Про Державний бюджет України на 2024 рік» від 09.11.2023 № 3460-ІХ.

       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
	Строково, а саме відповідно до частини 5 - 9 статті 10 Закону України «Про правовий режим воєнного стану» № 389-VIII від 12.05.2015 (із внесеними змінами).


	Перелік документів, які необхідно подати кандидатам на зайняття посад
	- резюме встановленого зразка відповідно до Порядку про проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (із змінами); 

- заповнена особова картка встановленого зразка відповідно до наказу Національного агентства України з питань державної служби від 19 травня 2020 року № 77-20 (із змінами); 

- документ, що підтверджує наявність громадянства України;

- документ, що підтверджує наявність освіти.
Перед призначенням на посаду державної служби – секретаря судового засідання, кандидату необхідно подати декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік. 
Особи, призначені у період дії воєнного стану на посади державної служби, подають документ про підтвердження рівня володіння державною мовою відповідно до Закону України «Про забезпечення функціонування української мови як державної» протягом трьох місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану, у разі якщо такий документ не був поданий раніше.

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
	Приліпко Олена Володимирівна (тел. 099-124-19-60)
Лобузова Ольга Володимирівна (тел. 066-801-25-25)
тел. (0522)32-05-11,

е-mail: inbox@kr.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство» (стаття 155 Закону України «Про судоустрій і статус суддів»).

	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи не вимагається


	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою




