 Додаток 1

                                                                                                                                                           Затверджено

                                                                                       наказом  керівника апарату

                                                                                       Бердичівського міськрайонного

                                                                                       суду Житомирської області

                                                                                       від  14 вересня  2017 року

                                                                                       № 158-К
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади

державного службовця категорії «В» - секретаря суду

Бердичівського міськрайонного суду Житомирської області

	Загальні умови

	                   Посадові обов'язки
	1.Забезпечує щоденне протягом робочого часу суду прийняття та реєстрацію документів, що подаються до суду та реєстрацію їх в  автоматизованій системі документообігу;

2. Своєчасно передає судові справи суддям для розгляду;
3.Своєчасно передає документи виконавцям та контролює їх виконання;
4.Забезпечує своєчасне відправлення вихідної кореспонденції та її реєстрацію в автоматизованій системі документообігу;
5.Веде первинний облік справ та матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством, забезпечує достовірне та правильне заповнення обліково-статистичних карток в електронному вигляді;
6.Веде роботу з обліку та зберігання судових справ, які знаходяться в канцелярії суду;
7.Веде номенклатурні справи, подає пропозиції керівнику апарату суду щодо складання номенклатури справ;
8. Забезпечує роботу з речовими доказами: приймання , облік, зберігання, тощо;
9.Забезпечує своєчасне та належне направлення судових справ із апеляційними, касаційними скаргами до судів вищих інстанцій;
10.Забезпечує своєчасне та якісне звернення судових рішень до виконання, контроль їх виконання, відкликання виконавчих документів у разі припинення виконання, своєчасне приєднання до судових справ повідомлень про стан їх виконання;
11.Здійснює контроль за своєчасною здачею судових справ до канцелярії суду, проводить аналітичну роботу щодо строків здачі справ до канцелярії суду, систематично доповідає керівнику апарату суду про випадки порушення термінів здачі справ до канцелярії суду;
12.Проводить перевірку відповідності документів у судових справах опису справи;
13.Забезпечення зберігання документів та справ, які надійшли до канцелярії суду;
14.Забезпечує виготовлення та своєчасну видачу копій судових рішень, інших документів із судових справ, а також самих судових справ для ознайомлення відповідно до встановленого порядку;
15.Ведення обліку та контроль за виконанням судових доручень, що надійшли з інших судів України та іноземних держав;
16.Ведення контрольних та зведених контрольних виконавчих проваджень;
17. Належне здійснення прийому громадян працівниками канцелярії;
18. Виготовлення та своєчасне подання всіх форм звітів територіальному управлінню Державної судової адміністрації в Житомирській області ;
19. ведення архівної справи, підготовка та передача до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншої документації канцелярії суду за минулі роки, забезпечення збереження архівних справ;
20. Виконання доручень керівника апарату суду щодо організації роботи канцелярії;
21. Організація та здійснення підготовки статистичних таблиць, довідок, інформацій для використання в діяльності суду, на оперативних нарадах, при проведенні перевірок канцелярій суду, на звернення інших відомств;
22.Приєднання до судових справ, які зберігаються в архіві суду, документів, що підтверджують виконання судових рішень;
23.Своєчасна та належна доставка за призначенням судових справ, іншої судової документації;
24.Формування та доставка поштової кореспонденції: листів, запитів, судових повісток, відправлення телеграм та інших документів для забезпечення оперативного розгляду справ;

25. Робота з позовними заявами, заявами наказного та окремого провадження у цивільних справах, залишеними без руху;

26.Робота з адміністративними позовами, залишеними без руху;

27.Робота з позовними заявами, заявами окремого провадження, у відкритті провадження у справі за якими позивачеві (заявникові) відмовлено;

28.Робота з адміністративними позовами, у відкритті провадження в адміністративній справі за якими позивачеві відмовлено;

29.Підготовка зведених описів справ постійного та тимчасового термінів зберігання, актів для передавання справ на державне зберігання, на списання та знищення, а також участь у роботі з експертизи цінності архівних документів;

30.Контроль за додержанням правил протипожежної безпеки в приміщенні канцелярії та архіву суду;

31.Розробка заходів, спрямованих на вдосконалення діловодства, організацію роботи з документального забезпечення діяльності суду.

	           Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 2000 грн.; надбавка за вислугу років; надбавка за ранг державного службовця; премія (за наявності достатнього фонду оплати праці). 

	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. Копію (копії) документа (документів) про освіту.

5.Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка державного службовця із додатками;

7. Декларація  особи,  уповноваженої  на  виконання функцій  держави  або  місцевого  самоврядування, за 2016 рік (подається шляхом заповнення на веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції у вигляді роздрукованого примірника із зазначеного веб-сайту).
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України  з  питань державної служби.
Прийом документів здійснюється за адресою: 

13312, Житомирська область, м. Бердичів, вул. Житомирська, 30-а. 

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Адреса: 13312, Житомирська область, м. Бердичів, вул. Житомирська, 30-а о 10 год. 00 хв. 10 жовтня 2017 року 

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бакалович Ірина Євгенівна,

тел. (04143) 2-02-69,

e-mail: inbox@bd.zt.court.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує 

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою 

	
	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	Вміння працювати з інформацією

Вміння вирішувати комплексні завдання 

	2.
	Командна робота та взаємодія
	Вміння працювати в команді 

	3.
	Сприйняття змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись

	4.
	Особистісні компетенції
	Відповідальність

Уважність до деталей

Наполегливість

Вміння працювати в стресових ситуаціях

	5.
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції 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)
	Положення про автоматизовану систему документообігу суду.

Посадова інструкція секретаря Бердичівського міськрайонного суду.

Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах м. Києва та Севастополя, Апеляційному суді АРК та ВССУ з розгляду цивільних і кримінальних справ, затверджена наказом ДСА України № 173 від 17.12.2013 року;

 

	...
	 
	 


