
ЗАТВЕРДЖЕНО


Наказом Господарського суду

                                                                                               Кіровоградської області

«12» липня 2019 року № 73
Умови проведення конкурсу на зайняття тимчасово вакантної посади
(на період перебування у відпустці для догляду за дитиною

до досягнення нею трирічного віку основного працівника)

секретаря судового засідання
Господарського суду Кіровоградської області (категорія «В»)

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	         1. Забезпечує контроль за повним фіксуванням судового засідання технічними засобами і проведення судового засідання в режимі відеоконференції.
         2. Забезпечує ведення протоколу судового засідання та складає протоколи вчинення окремих процесуальних дій.
         3. Підписує протокол судового засідання невідкладно, але не пізніше наступного дня після судового засідання.
         4. Оформлює протокол вчинення окремої процесуальної дії не пізніше наступного дня після вчинення окремої процесуальної дії.
         5. Підписує протокол вчинення окремої процесуальної дії та подає на підпис головуючому судді.

         6. В процесі звукозапису здійснює поточний контроль якості запису шляхом прослуховування запису через наушники та контроль працездатності комплексу шляхом спостереження за його станом.
         7. Створює електронний протокол та аудіофонограму судового засідання.

          8. Щочетверга подає 1 примірник списків судових справ, призначених до розгляду на наступний тиждень, судовому розпоряднику, який здійснює пропуск осіб до приміщення суду. У разі, якщо в судовому засіданні оголошено перерву, в той же день передає судовому розпоряднику сформовані списки з відповідними доповненнями в 1-му примірнику на заміну попередніх.
          9. В день слухання справ, але не пізніше 08:30 год., розміщує у визначеному суддею місці списки справ призначених до розгляду.
        10. До початку судового засідання в списки справ призначених до розгляду по кожній справі окремо зазначає номер зали судового засідання, де буде проводитись слухання справи.
        11. Повідомляє безпосередньо представникам, що з’явилися для участі у справі, місце проведення судового засідання у разі, якщо воно не співпадає з відомостями зазначеними в ухвалі.
        12. Приймає участь у судових засіданнях, а також при огляді і дослідженні письмових або речових доказів у місці їх знаходження.
        13. Перед початком судового засідання перевіряє, хто з учасників судового процесу з’явився в судове засідання, хто з учасників судового процесу бере участь у судовому засіданні в режимі відеоконференції, і доповідає про це головуючому.
        14. Здійснює перевірку повноважень присутніх представників сторін у справі, про що повідомляє головуючому судді.
        15. Повідомляє присутніх представників сторін у справі та інших учасників судового розгляду про умови технічної фіксації судового процесу та попереджає про порядок ведення судового засідання.
         16. Перед початком фіксування судового засідання перевіряє комплекс звукозапису та здійснює тестовий запис.
        17. Своєчасно повідомляє суддю та відповідальну особу ДП „Інформаційні судові системи” про несправність технічного обладнання.
         18. За дозволом судді запрошує представників сторін до зали судового засідання для участі у розгляді справи.
         19. Перевіряє якість запису судового засідання.

         20. При виявленні допущених у протоколі (протоколі вчинення окремої процесуальної дії) помилок або неповноти протоколу доповідає про це судді не пізніше наступного  дня з моменту їх виявлення.

          21. Здійснює підготовку до проведення фіксаціїї ходу і результатів процесуальних дій у режимі відеоконференції.
          22. У разі виявлення ознак втручання, порушення цілісності пломб, непрацездатності технічних засобів відеозапису, а також у випадку неможливості налагодження їх коректної роботи, секретар зобов’язаний терміново повідомити про такі обставини суддю (головуючого суддю), а також адміністратора.
          При цьому секретар складає акт про його несправність (неналежне функціонування) технічних засобів відеозапису, який підписується суддею (головуючим суддею), а також секретарем судового засідання й адміністратором;

          23. Веде облік надходжень зауважень щодо технічного запису судового засідання, протоколу судового засідання, протоколу вчинення окремої процесуальної дії, аналізує причини їх подання та вносить судді пропозиції щодо їх усунення.
          24. За вказівкою судді передає до загального відділу (канцелярії) документи, отриманні суддею в процесі розгляду судової справи.

          25. Забезпечує оформлення матеріалів справи у відповідності до вимог Інструкції з діловодства в господарських судах України.

          26. По закінченню робочого дня повідомляє помічника судді про результати розгляду судових справ, які слухались протягом  робочого дня.

          27. Оформляє та здає до архіву господарського суду відповідно до затвердженого графіку закінченні провадженням справи у строки передбачені наказом голови суду.

         28. Виконує обов’язки судового розпорядника у випадку його відсутності.
         29. Дотримується встановлених правил ведення діловодства та режиму роботи з документами.

          30. Дотримується строків підготовки документів та виконання доручення.

         31. Здійснює своєчасну передачу документів для поштової відправки.

         32. За дорученням судді готує проекти процесуальних документів, відповідей на заяви, звернення чи скарги; запитів, листів, інших матеріалів, пов’язаних із розглядом конкретної справи.
          33. За вказівкою судді приймає участь в узагальненні та аналізі матеріалів вирішених спорів, готує проекти відповідних довідок, повідомлень та інформацій.

          34. Здійснює належне збереження переданих на виконання документів та запобігає несанкціонованому до них доступу.

          35. Виконує вимоги Інструкції з діловодства в господарських судах України та відповідає за збереження процесуальних та інших документів, а також нерозголошення інформації, що міститься в них.

          36. Забезпечує схоронність інформації по судовим справам.

          37. Виконує вказівки керівника апарату та начальників інших структурних підрозділів господарського суду, наданих в межах їхньої компетенції.

          38. Під час роботи виконує вимоги, встановлені правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту.

           39. Постійно підвищує свій професійний рівень та кваліфікацію.

          40. Шанобливо ставиться до керівництва та співробітників.

          41. Бережно ставиться до майна та технічних засобів,  що належать господарському суду.

          42. Виконує інші доручення та завдання судді, що стосуються розгляду справи.



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4690 грн.
Надбавка до посадового окладу за ранг — відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня             2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами).
Інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».
Додаткові стимулюючі виплати у вигляді надбавки за інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 (із змінами)


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення
	Строково (на період знаходження у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.

     2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади 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 (із змінами і доповненнями) (далі – Порядок), до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,                     за 2018 рік (подається шляхом заповнення відповідної форми на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції із застосуванням електронного цифрового підпису).
У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заява, зазначена у підпункті 2 пункту 19 Порядку, пишеться власноручно або з використанням комп'ютерної техніки (із проставленням власноручного підпису), а заява, зазначена у підпункті 3 пункту 19 Порядку, - власноручно.

Під час створення електронних документів, які подаються для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС, накладається електронний цифровий підпис кандидата.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).
Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав потребує розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку.
Служба управління персоналом проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність установленим законом вимогам (у тому числі на відповідність оригіналам документів).
Документи приймаються до 16 год. 15 хв. 26 липня         2019 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

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	31 липня 2019 року о 10:00, м. Кропивницький,                 вул. В'ячеслава Чорновола, 29/32, Господарський суд Кіровоградської області (тестування)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Приліпко Олена Володимирівна,

тел. (0522)22-09-70,

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
	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 (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Програми пакету Microsoft Office, Excel, створення баз даних, володіння пошуковими системами Internet, вміння працювати з принтером, сканером, ксероксом

	2
	Необхідні ділові якості
	- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях;

- оперативність;

- вміння вирішувати комплексні завдання;

- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;

-  здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них

	3
	Необхідні особистісні якості
	- дисциплінованість;

- комунікабельність;

- 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 відділ організаційного забезпечення та управління державним майном)
	Господарський кодекс України;

Господарський процесуальний кодекс України;

Цивільний кодекс України;
Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про інформацію»;

Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України «Про захист персональних даних»




