                                                                                 ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату Богунського районного суду м.Житомира 

09.09.2016р. №49-АК

УМОВИ

проведення конкурсу на заміщення тимчасово вакантних посад державної служби 

категорія «В» - секретаря судового засідання Богунського районного

суду м.Житомира

( 2 посади)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснює судові виклики і повідомлення.

2. Перевіряє наявність та з'ясовує причини відсутності осіб, яких було викликано до суду, і доповідає про це головуючому.
3. Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами.

4. Веде журнал судового засідання.

  5. Вносить відомості до автоматизованої системи документообігу суду інформацію щодо відкладення розгляду справи.

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

  7. Здійснює заходи щодо вручення копії вироку засудженому або виправданому відповідно до вимог              

Кримінального процесуального кодексу України, за дорученням судді здійснює заходи щодо дачі обвинуваченим або засудженим підписки про невиїзд.

   8. 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.

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

  10.Оформлює матеріали судових справ і здійснює передачу справ до канцелярії суду.

  12.Виконує інші доручення судді, керівника апарату суду, помічника судді, що стосується організації розгляду судових справ.  

	Умови оплати праці
	   Посадовий оклад становить  2240 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 
	Строковий – на період відпустки основного працівника по догляду за дитиною, до досягнення останньою трирічного віку.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Відповідно до статті 25 Закону України «Про державну службу» та Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України  від 25.03.2016 року №246, особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає до конкурсної комісії такі документи: 

1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій 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) копію (копії) документа (документів) про освіту:

5) заповнену картку встановленого зразка;

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

Строк подання документів – 25 календарних днів з дня оприлюднення оголошення про проведення конкурсу. Документи приймаються за адресою: м.Житомир, майдан Соборний,1,  каб. 117, до 10 жовтня 2016 року.   

	Дата, час і місце проведення конкурсу 
	19 жовтня 2016 року о 09:30 год. за адресою: м. Житомир майдан Соборний,1, каб.414

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Якусевич Ірина Валеріївна, тел. (0412)-47-38-82, inbox@bg.zt.court.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності 

	Загальні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, ступінь вищої освіти – молодший бакалавр або бакалавр 

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта, «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність» 

	2.
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про судоустрій і статус суддів».

	3.
	Професійні чи технічні знання
	1) Основи правознавства;

2) Цивільний процесуальний кодекс України;

3) Кримінальний процесуальний кодекс України;

4) Інші нормативно – правові акти -  відповідно до посади.

	4.
	Спеціальний досвід роботи
	Не потребує

	5.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Internet) 

	6.
	Особисті якості
	1) відповідальність;

2) дисципліна і системність;

3) уважність;

4) наполегливість;

5) вміння працювати в стресових ситуаціях


