                                                                                                                       Додаток до наказу 
                                                                                                                                                                       від 25.07.2016 року № 77/од
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - судового розпорядника Хмельницького окружного адміністративного суду
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	а) забезпечувати виконання учасниками судового процесу та особами, які є в залі судового засідання, розпоряджень головуючого;

б) здійснювати перевірку та забезпечувати готовність залу судового засідання чи приміщення, в якому планується проведення виїзного засідання, до слухання справи і доповідати про це головуючому;

в) забезпечувати безпечні умови роботи в залі судового засідання суддям та працівникам апарату суду;

г) визначати учасникам судового процесу та іншим особам, присутнім у залі судового засідання, конкретні місця розміщення;

ґ) оголошувати про вхід суду до залу судового засідання та вихід з нього;

д) запрошувати, за розпорядженням головуючого, до залу судового засідання свідків, експертів, перекладачів та інших учасників судового процесу;

е) за розпорядженням головуючого приймати від учасників судового процесу документи, докази та інші матеріали, що стосуються розгляду справи, і передавати їх суду;

є) забезпечувати дотримання вимог процесуального законодавства щодо того, щоб свідки, які допитані судом, не спілкувалися з тими, яких суд ще не допитав;

ж) у разі необхідності, за розпорядженням головуючого, надавати допомогу секретарю судового засідання у забезпеченні фіксування судового процесу технічними засобами;

з) забезпечувати виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вживати заходів до обмеження входу в зал судового засідання сторонніх осіб;

и) вживати заходів щодо видалення, за розпорядженням головуючого, із залу судового засідання осіб, які проявляють неповагу до суду або порушують громадський порядок;

і) за відсутності в суді працівників судової міліції вживати заходів щодо недопущення сторонніх осіб у нарадчу кімнату на час написання судового рішення;

ї) для забезпечення невідкладного розгляду справи з питань, що виникли в процесі її слухання, за розпорядженням головуючого, здійснювати термінову доставку в установи та організації, а також фізичним особам листів, викликів, інших документів;

й) після закінчення слухання судом справи здійснювати огляд залу судового засідання і готувати його до наступного засідання;

к) виконувати інші розпорядження головуючого щодо забезпечення належних умов для проведення судового засідання, а також голови суду, що стосуються забезпечення роботи суду.



	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 2412 грн.,надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці-премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

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

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа 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.Копії документів про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2015 рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби, 9 серпня  2016 року включно.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 15 по 17 серпня 2016 року о 10.00 год. 
29000, м. Хмельницький, вул. Козацька, 42.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	,Начальник відділу кадрової служби та управління персоналом Мельничук Людмила Анатоліївна (0382) 64-09-48,   

e-mail:kadry@adm.km.court.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем  молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем  молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право», «Міжнародне право»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

	3
	Професійні знання
	правила діловодства, правила ділового етикету та ділової мови 

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією;;

	5
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді

	6
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та офісну техніку

	7
	Особистісні компетенції
	відповідальність;

стресостійкість.


                                                                                                                       Додаток до наказу 
                                                                                                                                                                       від 25.07.2016 року № 77/од
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - секретаря судового засідання відділу забезпечення розгляду адміністративних справ Хмельницького окружного адміністративного суду
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1)Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться в провадженні суддів.
2)Перевіряє наявність і з’ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді.

3)Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, та зазначає на повістках час перебування в суді.

4)Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами.

5)Веде журнал судового засідання, протокол судового засідання

6)Направляє копії судових рішень сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі й фактично не були присутніми в судовому засіданні під час розгляду справи.

7)Виписує виконавчі листи

8)Здійснює оформлення матеріалів судових справ і передачу справ до відділу державного забезпечення суду.
9)Готує інформацію в кінці кожного робочого дня надає списки справ, що розглядалися впродовж дня, з повною інформацією щодо наслідків їх розгляду
10)Секретар судового засідання зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього розпорядку. Виконує інші доручення керівника апарату суду, судді, з яким працює відповідно до внутрішнього розподілу обов’язків, начальнику відділу забезпечення розгляду адміністративних справ, що стосуються організації розгляду судових справ.

11)Отримує доступ до автоматизованої системи документообігу суду відповідно до покладених обов’язків.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 2929 грн.,надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці-премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокова 

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

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа 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.Копії документів про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2015 рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби9,  серпня  2016 року включн.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 15 по 17 серпня 2016 року о 10.00 год. 
29000, м. Хмельницький, вул. Козацька, 42 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	,Начальник відділу кадрової служби та управління персоналом Мельничук Людмила Анатоліївна (0382) 64-09-48,   

e-mail:kadry@adm.km.court.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем  молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем  молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право», «Міжнародне право»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

	3
	Професійні знання
	правила діловодства, правила ділового етикету та ділової мови 

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією;;

	5
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді

	6
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та офісну техніку

	7
	Особистісні компетенції
	відповідальність;

стресостійкість.


                                                                                                                                                      Додаток до наказу 
                                                                                                                                                                       від 25.07.2016 року № 77/од
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - секретаря судового засідання відділу забезпечення розгляду адміністративних справ Хмельницького окружного адміністративного суду
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1)Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться в провадженні суддів.

2)Перевіряє наявність і з’ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді.

3)Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, та зазначає на повістках час перебування в суді.

4)Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами.

5)Веде журнал судового засідання, протокол судового засідання

6)Направляє копії судових рішень сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі й фактично не були присутніми в судовому засіданні під час розгляду справи.

7)Виписує виконавчі листи

8)Здійснює оформлення матеріалів судових справ і передачу справ до відділу державного забезпечення суду.

9)Готує інформацію в кінці кожного робочого дня надає списки справ, що розглядалися впродовж дня, з повною інформацією щодо наслідків їх розгляду

10)Секретар судового засідання зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього розпорядку. Виконує інші доручення керівника апарату суду, судді, з яким працює відповідно до внутрішнього розподілу обов’язків, начальнику відділу забезпечення розгляду адміністративних справ, що стосуються організації розгляду судових справ.

11)Отримує доступ до автоматизованої системи документообігу суду відповідно до покладених обов’язків.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 2929 грн.,надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці-премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строкова (на період знаходження основного працівника в соціальній відпустці)

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

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа 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.Копії документів про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2015 рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби, 9 серпня  2016 року включно.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 15 по 17 серпня 2016 року о 10.00 год. 
29000, м. Хмельницький, вул. Козацька, 42.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Начальник відділу кадрової служби та управління персоналом Мельничук Людмила Анатоліївна (0382) 64-09-48,   

e-mail:kadry@adm.km.court.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем  молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем  молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право», «Міжнародне право»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

	3
	Професійні знання
	правила діловодства, правила ділового етикету та ділової мови 

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією;;

	5
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді

	6
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та офісну техніку

	7
	Особистісні компетенції
	відповідальність;

стресостійкість.


                                                                                                                                                      Додаток до наказу 
                                                                                                                                                                       від 25.07.2016 року № 77/од
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - провідного спеціаліста відділу документального забезпечення  Хмельницького окружного адміністративного суду
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1)Здійснює реєстрацію позовних заяв, заяв за нововиявленими обставинами, матеріалів по справі.
2)Веде первинний облік справ та матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством.

3)Здійснює підготовку судових справ із скаргами, поданнями для надіслання до суддів вищих інстанцій.

4)Здійснює ознайомлення суддів із адміністративними справами, які повернулися з судів апеляційної та касаційної інстанції.

5)Проводить роботу із оформлення звернення судових рішень до виконання, контролює одержання повідомлень про їх виконання та забезпечує своєчасне приєднання до матеріалів справ.

6)Забезпечує своєчасну підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі роки, провадже6ння у яких закінчено, а також іншу документацію канцелярії суду.

7)Здійснює видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії і архіві суду та для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до встановленого порядку.
8)Зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього розпорядку. Виконує інші доручення керівника апарату, начальника відділу документального забезпечення суду.



	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 2929 грн.,надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці-премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокова 

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

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа 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.Копії документів про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2015 рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби, 9 серпня  2016 року включно.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 15 по 17 серпня 2016 року о 10.00 год. 
29000, м. Хмельницький, вул. Козацька, 42.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	,Начальник відділу кадрової служби та управління персоналом Мельничук Людмила Анатоліївна (0382) 64-09-48,   

e-mail:kadry@adm.km.court.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем  молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем  молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право», «Міжнародне право»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

	3
	Професійні знання
	правила діловодства, правила ділового етикету та ділової мови 

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією;;

	5
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді

	6
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та офісну техніку

	7
	Особистісні компетенції
	відповідальність;

стресостійкість.


                                                                                                                                                      Додаток до наказу 
                                                                                                                                                                       від 25.07.2016 року № 77/од
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - секретаря суду  Хмельницького окружного адміністративного суду
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Веде первинний облік справ та матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством.  

2.Забезпечує зберігання судових справ та інших матеріалів. 

3.Веде номенклатурні справи відділу. 

4.Надає пропозиції щодо складання номенклатури справ відділу, бере участь у розробці номенклатурних справ відділу.

5.Здійснює видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії, архів суду, та судових справ для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до встановленого порядку.

6.Здійснює підготовку судових справ із скаргами, поданнями для надіслання до судів вищих інстанцій.. 
7.Проводить перевірку відповідності документів у судових справах опису справи.
8.Здійснює підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншу документацію канцелярії суду за минулі роки.

9. Забезпечує своєчасне направлення вихідної кореспонденції.  

10. Проводить роботу з одержання та своєчасного приєднання повідомлень до матеріалів справи.                                                                                                                                                       

2.11.Секретар суду зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку. Виконує інші доручення начальника відділу документального забезпечення суду з питань, що стосуються основної діяльності відділу документального забезпечення суду.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 2412 грн.,надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці-премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строкова (на період знаходження основного працівника в соціальній відпустці) 

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

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа 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. Копії документів про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2015 рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби, 9 серпня  2016 року включно.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 15 по 17 серпня 2016 року о 10.00 год. 
29000, м. Хмельницький, вул. Козацька, 42.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	,Начальник відділу кадрової служби та управління персоналом Мельничук Людмила Анатоліївна (0382) 64-09-48,   

e-mail:kadry@adm.km.court.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем  молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем  молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право», «Міжнародне право»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

	3
	Професійні знання
	правила діловодства, правила ділового етикету та ділової мови 

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією;;

	5
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді

	6
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та офісну техніку

	7
	Особистісні компетенції
	відповідальність; дисципліна і системність, дипломатичність та гнучкість,
стресостійкість, 


