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                                                                                                     Додаток 1
                                                                                                     Затверджено наказом в.о. керівника    

                                                                                                     апарату Млинівського районного        

                                                                                                     суду  Рівненської області

                                                                                                     від 22.01.2019 № 9/А
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної 
посади державної служби категорії «В»  -  
старшого секретаря Млинівського районного суду Рівненської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організовує та забезпечує належну роботу канцелярії суду. 

2. Відповідає за стан та організаційне забезпечення діловодства в суді.
3. Розподіляє обов'язки між працівниками канцелярії суду, контролює виконання ними функціональних обов'язків. 
4. Організовує та здійснює приймання та реєстрацію кореспонденції, що надійшла до суду поштою; телеграмою; факсимільним повідомленням; електронною поштою,  в установленому порядку; шляхом заповнення електронної форми на сайті суду; надані особисто або кур'єром; переданої від керівництва суду, якщо документи були отримані під час особистого прийому керівництвом суду.

5. Здійснює роботу з електронною поштою.

6. Здійснює  первинне опрацювання документів та їх попередній розгляд.

7.  Здійснює первинний облік, опрацювання вхідної кореспонденції, в тому числі процесуальних документів і судових справ відповідно до Положення про автоматизовану систему документообігу суду та внесення інформації у реєстраційні картки та обліково-статистичні картки в електронному вигляді в автоматизованій системі документообігу суду відповідно до функціональних обов’язків та прав користувачів автоматизованої системи.

8. Здійснює автоматизований розподіл судових справ між суддями.

9. При необхідності проведення повторного автоматизованого розподілу справ доповідає керівнику апарату.

10. За вмотивованим розпорядженням керівника апарату суду здійснює повторний автоматизований розподіл справ між суддями, внесення даних щодо судді у порядку неавтоматичного розподілу у випадках, передбачених чинним законодавством.

11. Організовує та здійснює після завершення автоматизованого розподілу судових справ їх передачу судді, головуючому судді (судді-доповідачу) для розгляду

12. Організовує та здійснює передачу вхідної кореспонденції на розгляд керівництву суду.  

13. Організовує та здійснює передачу документів безпосередньому виконавцю після розгляду документа керівництвом суду.

14. Організовує та здійснює  контроль за виконанням документів у суді.

15. Організовує та здійснює приймання, перевірку і відправлення вихідної кореспонденція суду після її реєстрації в АСДС.

16. Організовує та здійснює надсилання адресатам вихідних документів з використанням засобів поштового зв'язку, електрозв'язку, а також доставки кур'єрською, фельд'єгерською службами. 

17. Організовує та здійснює  приймання речових доказів одночасно з відповідним процесуальним документом (кримінальним провадженням, позовною заявою,   заявою про залучення речового доказу до справи, супровідним листом про надання доказу, витребуваного судом тощо), судовою справою, яка надходить з іншого суду, або безпосередньо у судовому засіданні, до передачі особі, відповідальній за зберігання речових доказів.

18. Контролює ведення документів первинного обліку, номенклатурних справ, організовує ведення та веде номенклатурні справи, що стосуються роботи канцелярії суду. 
19. Організовує роботу з обліку та зберігання судових справ, речових доказів, документів первинного обліку. 
20. Здійснює направлення судових справ із скаргами, поданнями, а також судових справ для проведення узагальнення, до судів вищих інстанцій.

21. Здійснює контроль за своєчасним та якісним зверненням судових рішень до виконання. 
22. Забезпечує своєчасне виконання указів Президента України про помилування.   
23. Забезпечує своєчасне та якісне складання звітів судової статистики, ведення документів первинного обліку, відповідає за достовірність та своєчасність їх складання та оформлення.      
24. Здійснює контроль за своєчасною здачею судових справ до канцелярії суду, проводить аналітичну роботу щодо строків здачі справ до канцелярії суду, готує відповідні пропозиції з удосконалення цієї роботи, систематично доповідає голові суду та керівникові апарату про випадки порушення термінів здачі судових справ до канцелярії суду. 
25. Збирає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду, узагальнює їх, за погодженням із керівником апарату формує номенклатуру справ суду та після погодження з відповідними архівними установами подає на затвердження голові суду. 
26. Організовує підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі років, провадження у яких закінчено, а також іншої документації канцелярії суду за минулі роки. 
27. Організовує проведення працівниками  канцелярії суду (служби діловодства) експертизи цінності документів суду, що здійснюється  разом з експертною комісією.

28. Забезпечує зберігання та правильне використання печаток та штампів суду, які закріплені за канцелярією суду.
29. Уносить пропозиції до плану роботи суду з питань організації діловодства, судової статистики, контролює виконання відповідних розділів плану роботи суду. 
30. Бере участь в аналітичній роботі з питань організації діловодства в суді. 
31. Здійснює періодичний аналіз документообігу суду, у разі необхідності готує пропозиції керівникові апарату суду щодо вдосконалення роботи з документами та діловодства суду в цілому.

32. Здійснює та організовує здійснення прийому громадян працівниками канцелярії суду. 
33. За дорученням керівника апарату суду готує проекти відповіді за запитами на інформацію з урахуванням вимог Закону України “Про доступ до публічної інформації” та проекти відповіді в порядку розгляду звернень з урахуванням вимог Закону України «Про звернення громадян".

34. Проводить навчання з працівниками канцелярії суду. 
35. Контролює ведення обліково-статистичних карток в електронному вигляді. 
36. Виконує доручення голови суду, керівника апарату та заступника керівника апарату суду щодо організації роботи канцелярії суду. 
37. Виконує інші обов’язки, які не перелічені в інструкції, але витікають зі змісту нормативно-правових актів, наказів та вказівок та які входять до компетенції  канцелярії суду.

	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад в розмірі  3500 грн.;
2) Надбавка за вислугу років;
3) Надбавка за ранг державного службовця;
4) Премії (у разі встановлення).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	 Безстроково      

	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 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) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.


Перелік документів є вичерпним. Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі інші документи, крім тих, що зазначені у даному переліку, у тому числі документи про підтвердження досвіду роботи, професійного рівня і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Строк подання документів для участі в конкурсі:      до 17 год. 00 хв. 07.02.2019 р.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
 
	12 лютого 2019 року о 10 год. 00 хв. за адресою:   
35100, Рівненська область, смт.Млинів,             вул.Степана Бандери, 7

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Пуцак Діана Віталіївна за телефоном № (03659)-65407, inbox@ml.rv.court.gov.ua.



	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право» або «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»  

	2
	Досвід роботи
	Без вимог щодо досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності 

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН.

	2
	Необхідні ділові якості
	Аналітичні здібності, навички управління, навички контролю, лідерські якості, вміння розподіляти роботу, здатність концентруватись на деталях, оперативність, вміння визначати пріоритети, обчислювальне мислення, уміння працювати в команді, уміння дотримуватись субординації, стійкість, стресостійкість.

	3
	Необхідні особистісні якості
	Порядність, надійність, дисциплінованість, готовність допомогти, відповідальність, чесність, емоційна стабільність, комунікабельність, повага до інших, гнучкість.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про запобігання корупції»;

3) Закон України «Про державну службу».

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України "Про судоустрій і статус суддів";    2) Цивільний процесуальний кодекс України;

3) Кримінальний процесуальний кодекс України;

4) Кодекс адміністративного судочинства України;

5) Кодекс України про адміністративні правопорушення; 

6) Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 17.12.2013 № 173;

7) Положення про автоматизовану систему документообігу суду у редакції, затвердженій Рішенням Ради суддів України  від 15.09.2016 №58;

8) Інструкція про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації суду, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 15.12.2011 № 168.
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