Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом керівника апарату 
Хортицького  районного
суду м. Запоріжжя 

від 01  червня 2018 № 18/К
УМОВИ

Проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»- секретаря Хортицького  районного суду м. Запоріжжя 

(1 вакансія постійна )

	Загальні умови

	Посадові обов’язки

	1. Здійснює приймання    та  відправлення   кореспонденції суду.

2.Розпечатує конверти (пакети), перевіряє наявність укладеного і в разі його відсутності або зіпсування повідомляє старшого секретаря суду.

3. Законвертовує, адресує і маркує вихідну кореспонденцію.

4. Здійснює приймання, передачу виконавцям та відправлення кореспонденції суду, реєстрацію вхідної, вихідної кореспонденції.

5.У ході реєстрації документів контролює наявність усіх необхідних реквізитів, додатків до документа.

6.Застосовує комп'ютерні та інші сучасні технічні засоби для ведення
діловодства.

7.За дорученням керівника апарату суду, старшого секретаря здійснює реєстрацію заяв, скарг в обліково-статистичних картках, готує документи
для оформлення звернення судових рішень до виконання, робить відмітки про
одержання повідомлень про їх виконання та здійснює приєднання до судових
справ документів за резолюцією   голови   суду, керівника апарату суду.
8.Оформлює номенклатурні справи суду.

9.3а дорученням голови суду або старшого секретаря, керівника апарату суду виконує іншу роботу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 2643(дві тисячі шістсот сорок три) грн.
- надбавки та доплати (відповідно до ст.ст.50, 52 Закону України „Про державну службу”).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Одна вакансія – безстрокова 

	Перелікдокументів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їхподання
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) заповнена особова картка встановленого зразка;

6) 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);

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2017 рік.

Примітка. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.   

Строк подання документів для участі в конкурсі:                  

до 17 години  18 червня  2018 року

	Місце, час та датапочатку проведення конкурсу
	Запорізька область 69076 м. Запоріжжя пр.. Юілейний, буд. 33, 
09 -00 година  21 червня 2018 року,  кабінет №6.

	Прізвище, ім’я та по батькові,
номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Височина Ірина Володимирівна  (061)224-99-07.
e-mail: inbox@hr.zp.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	Вища юридична освіта  не нижче ступеня  молодшого  бакалавра або  бакалавра 

	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи.

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	                           Вимога                                                              Компоненти вимоги

	Технічні вміння 
	· вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення 
· вільне володіння ПК

	Командна робота  та взаємодія 
	· вміння працювати в команді 
· вміння  ефективної координації з іншими

	Особистісні якості
	· відповідальність;

· системність і самостійність в роботі;

· уважність до деталей;

· орієнтація на саморозвиток;

  - вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	                       Вимога                                                        Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України 
· Закону України «Про державну службу» 
· Закону України «Про судоустрій і статус суддів» 
 - Закону України «Про запобігання корупції»


	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	1) Інструкції з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді АРК та ВССУ;
2) Інструкції про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу ( судового засідання);
3) Інструкції про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження)


