                   Додаток 5 до наказу


Керівника апарату 
                    Заводського районного суду 

                    м. Запоріжжя 
                    від 07.11.2019 № 112-К-К
умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади судового розпорядника 

 Заводського районного суду м. Запоріжжя (категорія «В»)
(1 посада)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· Здійснює виконання своїх службових обов’язки у програмі Д-3 лише і тільки під своїм логіном та паролем. Категорично забороняється входити в систему не під своїм логіном та паролем.
· Допомагає секретарю з цивільних справ виписувати виконавчі листи та готувати копії судових рішень, а також вносити відомості в КП «Д-3» щодо апеляційного та касаційного розгляду. 
· Організовує роботу із господарського обслуговування суду.
· Організовує та проводить інвентаризації товарно - матеріальних цінностей суду. 
· Організовує архітектурне-художнє оформлення фасадів будівлі, прохідної території суду. 
· Забезпечує робочий стан систем каналізації, опалення, вентиляції, електромережі тощо. 
· Застосовує заходи для усунення несправностей і аварій.
· Забезпечує зберігання технічних засобів і господарського інвентарю, його відновлення, поповнення і раціональну експлуатацію. 
· Складає заявки на фактичну потребу в друкованій продукції, оргтехніці, інших засобів, необхідних для нормальної діяльності суду, та подає заявки з питань матеріально-технічного забезпечення до територіального управління ДСА в Запорізькій області.
·  Забезпечує працівників суду канцелярським та господарським приладдям і предметами господарського вжитку. 
· Веде відповідні документи щодо видачі працівникам суду матеріальних та канцелярських предметів. 
· Аналізує роботу щодо матеріально-технічного забезпечення суду. 
· Веде облік та контроль за матеріальними цінностями суду.
· Готує інформацію, необхідні данні та відповіді на запити різних установ і організацій  з  усіх питань матеріально-технічного характеру. 
· Веде облік виконаних робіт і контроль за використанням коштів, виділених на матеріально-технічне забезпечення, капітальне будівництво, проведення ремонтних робіт тощо.
· Приймає необхідні заходи по забезпеченню необхідних умов роботи суду (освітлення, опалення, водопостачання, зв’язок, протипожежна безпека, охорона). Співвідношення з необхідними установами з цього приводу.
· Веде документацію по оренді приміщення та наданим суду послуг, оформлення договорів, отримання договорів та рахунків, передача їх до бухгалтерії державної судової адміністрації. 
· Контролює наявність в приміщенні суду покажчиків кабінетів, залів,  інформаційних дошок та розміщення на них поточної інформації про графік прийому громадян, відповідних зразків судових документів.
· Здійснює   перевірку   та   забезпечує   готовність   залу   судового засідання чи приміщення, в якому планується проведення  засідання, до слухання справи і доповідає про їх готовність головуючому. 
· Забезпечує безпечні умови роботи суддям та працівникам апарату суду в залі судового засідання.
· З урахуванням кількості місць та забезпечення порядку під час судового  засідання   визначає  можливу  кількість   осіб,   що   можуть   бути присутні   в   залі   судового  засідання,   та   визначає   конкретні   місця   їх розміщення.
· Оголошує   про   вхід і вихід суду та пропонує всім присутнім встати.
· Забезпечує виконання учасниками судового процесу та особами, які є в залі судового засідання, розпоряджень головуючого по справі.
· Запрошує, за розпорядженням головуючого по справі, до залу судового засідання  свідків,   експертів,  перекладачів  та  інших  учасників  судового процесу.
· Виконує розпорядження головуючого по справі про приведення до присяги перекладача, експерта, свідка відповідно до законодавства.
· За вказівкою головуючого по справі під час судового засідання приймає від учасників процесу документи та інші матеріали і передає до суду.
· Вживає     заходів     щодо     видалення,     за     розпорядженням головуючого по справі із залу судового засідання осіб, які проявляють неповагу до суду або порушують громадський порядок. Складає протокол про адміністративне правопорушення за ст. 185-3 КУпАП.
· Звертається до працівників правоохоронних органів з приводу сприяння у підтриманні громадського порядку, затримання та притягнення до адміністративної відповідальності осіб, які проявляють неповагу до суду та порушують громадський порядок.
· Забезпечує   дотримання   вимог   процесуального законодавства щодо виключення можливості спілкування допитаних судом свідків з тими, яких суд ще не допитав.
· Здійснює    в    разі    необхідності    взаємодію    із    спеціальними підрозділами поліції та органами з питань спільних дій щодо підтримання громадського порядку в приміщенні суду та в залі судового засідання.
· Виконує  інші доручення голови суду,  керівника апарату суду, заступника керівника апарату суду, старшого секретаря. 
· Повинен знати Інструкцію з діловодства в 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; Положення про автоматизовану систему документообігу суду.



	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 3524,00 грн. (три тисячі п’ятсот двадцять чотири) гривні;

- надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу ”).   



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Бестрокове призначення на посаду
  

	Перелік інформації, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	       Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі подає  конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС наступну інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 вересня 2019 року №844 (далі – Порядок) ;

2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) 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.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

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

        Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

      Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі може  подати в установленому порядку до конкурсної комісії необхідну інформацію особисто або надіслати її поштою за адресою: 69106, м. Запоріжжя, вул. Лізи Чайкіної, 65 кабінет № 4 (перший поверх).
       Кінцевий термін подання інформації – до 15 год. 45 хв. - 15 листопада 2019 року включно. 


	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	Тестування буде проведено 20 листопада  2019 року, початок о 10.00 годині в приміщенні Заводського районного суду м. Запоріжжя за адресою: м. Запоріжжя, вул. Лізи Чайкіної, буд. 65, каб. № 3 (перший поверх).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Заступник керівника апарату суду

Іванчик Катерина Олегівна (061) 236-59-97, 063-138-85-03          

                zv.zp.court.gov.ua


	

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство»

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентності 

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань 
	· вміння працювати із інформацією;
· вміння вирішувати комплексні завдання
 

	2.
	Командна робота та взаємодія 
	· вміння працювати в команді;
· вміння ефективної координації з іншими;

· вміння надавати зворотній зв'язок



	    3.
	Сприйняття змін 
	· виконання плану змін та покращень;
· здатність приймати зміни та змінюватись



	 4.
	Технічні вміння 
	· вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку


	5.
	Особистісні компетенції 
	· відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість, креативність та ініціативність, орієнтація на саморозвиток, орієнтація на обслуговування, вміння працювати в стресових ситуаціях 

	Професійні знання 

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства 
	Знання:

· Конституція 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)
	Знання:

· Кримінального процесуального кодексу України;

· Цивільно-процесуального кодексу України;

· Кодекс законів про працю;
· Кодекс адміністративного судочинства;

· Кодекс про адміністративні правопорушення;
· Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

· Закону України «Про звернення громадян»;

· Закону України «Про доступ до публічної служби»;

· Інструкцію з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних  судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді АРК та ВССУ;

· Інструкцію про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання);

· Інструкцію про порядок роботи технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відео конференції, під час судового засідання (кримінального провадження);
· Положення про автоматизовану систему документообігу суду. 


