УМОВИ 
проведення конкурсу

 на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

 секретаря судових засідань відділу забезпечення розгляду адміністративних справ Хмельницького окружного адміністративного суду
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1.Здійснює судові виклики і повідомлення в справах, які знаходяться у провадженні суддів.

2.Перевіряє наявність та з'ясовує причини відсутності осіб, яких було 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, в тому числі і системою відеоконференцзв’язку;

веде
журнал судового засідання, протокол судового засідання.

5.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.

6.Здійснює оформлення матеріалів судових справ і передачу справ до відділу документального забезпечення суду.

7.Готує інформацію в кінці кожного робочого дня, надаючи начальнику відділу забезпечення розгляду адміністративних справ списки справ, що розглядалися впродовж дня, з повною нформацією щодо наслідків їх розгляду.

8.Секретар судового засідання зобов'язаний дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку.

9.Виконує інші доручення керівника апарату суду, судді, з яким працює відповідно до внутрішнього розподілу обов'язків

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 3352 грн., надбавки, виплати та премії відповідно до статей 50,52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 р. №889-VIII 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади за формою згідно з додатком 2, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копію (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) заповнену особову картку встановленого зразка; 

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби, до 30 жовтня 2017 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	29009, м. Хмельницький, вул. Козацька, 42, 

02 листопада 2017 року, початок о 10:00 год.

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Мельничук Людмила Анатоліївна, (0382)640948, 

e-mail: kadry@adm.km.court.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища: не нижче ступеня бакалавр, молодший бакалавр

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою 

	
	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ефективність аналізу та висновків
	- здатність ефективно узагальнювати інформацію;
- здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;

- здатність робити коректні висновки.

	2.
	Командна робота
	- орієнтація на командний результат;
- відкритість в обміні інформацією.

	3.
	Комунікація та взаємодія
	- вміння ефективно слухати та сприймати думки;
- вміння ефективно дослухатися до думки, чітко висловлюватися (усно та письмово).

	4.
	Досягнення результатів
	- чітке бачення результату;
- сфокусовані зусилля для досягнення результату;

- запобігання та ефективне подолання перешкод.

	5.
	Стресостійкість
	- розуміння своїх емоцій;
- управління своїми емоціями;

- оптимізм.

	Професійні знання*

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України "Про державну службу";

- Закону 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)
	-Інструкція з діловодства в адміністративних судах України.

-Положення про автоматизовану систему документообігу суду.

-Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання).  


