Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом  Керівника апарату

Богунського районного

суду

№ 132-АК
від «04» серпня 2020 року

ОГОЛОШЕННЯ

про добір на період дії карантину

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	секретар судового засідання, посада державної служби категорія «В»

	Посадові обов'язки


	· Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться у провадженні судді; оформлює заявки до органів поліції, адміністрації місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих та обвинувачених осіб, готує копії відповідних судових рішень. 

· Здійснює оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду. 

· Перевіряє наявність і з'ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді. 

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

· Забезпечує фіксування судового процесу (судового засідання) за допомогою технічних засобів відповідно до  Інструкції про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), Інструкції про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції  під час судового засідання (кримінального провадження). 

· Веде журнал судового засідання та протокол судового засідання. 

· В разі відсутності судового розпорядника, роздає особам, які беруть участь у судовому розгляді, пам’ятку про їхні права та обов’язки. 

· Здійснює внесення інформації до АСДС про рух судових справ та кримінальних проваджень, що перебувають у провадженні відповідного судді і не розглянуті по суті.

· Виготовляє копії судових рішень у справах, які знаходяться у провадженні судді. 

· Здійснює заходи щодо вручення копії вироку засудженому або виправданому відповідно до вимог Кримінального процесуального кодексу України, за дорученням судді здійснює заходи щодо дачі засудженим підписки в порядку ст.ст. 75, 76 КПК України. 

· Здійснює оформлення для направлення копій судових рішень сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі й фактично не були присутніми в судовому засіданні при розгляді справи. 

· Готує виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання. 

· Оформлює матеріали судових справ та матеріалів кримінального провадження, що перебувають у провадженні судді і здійснює передачу справ і проваджень, розглянутих по суті, до канцелярії суду.

· Після кожного судового засідання з участю присяжного, народного засідателя, повідомляє відповідальну особу суду про участь в судовому засіданні народного засідателя, присяжного; на підставі відомостей журналу судового засідання за відповідний місяць складає табель обліку робочого часу присяжного.

· У разі винесення судом рішення про обрання запобіжного заходу у вигляді застави або припинення/скасування дії такого рішення та відкриття/закриття провадження у справах з розгляду спорів щодо права спільної часткової власності із внесенням коштів на депозитний рахунок негайно повідомляє відповідальну особу суду про прийняття такого рішення з наданням його копії. 

· Виконує інші доручення судді, керівника апарату суду, помічника судді, що стосуються організації розгляду судових справ.



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 4250 грн.

- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»(зі змінами);

- надбавки, доплати, премії та компенсації (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Укладення контракту про проходження державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-СоV-2, та до дня визначення керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства, але не довше як до фактичного моменту виходу основного працівника з відпустки.



	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання


	- заява про участь у доборі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-СоV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 № 290 (далі - Порядок);

- резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;

- 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.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у доборі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Інформація для участі в доборі подається через
Єдиний портал вакансій державної служби
до 16 год.00 хв. 7 серпня 2020 року.


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


	Якусевич Ірина Валеріївна

Телефон (0412)-47-38-82

inbox@bg.zt.court.gov.ua



	ВИМОГИ

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство» або «Право»

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


