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Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату

Зарічного районного суду м. Суми

07 лютого 2022 року №49-к/од

УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття в Зарічному районному суді м. Суми 

вакантної посади державної служби категорії «В» –

головного спеціаліста сектору з цивільних та адміністративних відділу забезпечення судового процесу та судової статистики  
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Відповідно до Положення про автоматизовану систему документообігу суду, здійснює реєстрацію в автоматизованій системі документообігу суду та автоматизований розподіл між суддями та присяжними цивільних та адміністративних справ та матеріалів, а також інформаційних карток до них; вносить до автоматизованої системи документообігу суду інформацію щодо руху та результатів розгляду цивільних та адміністративних справ; спільно з завідувачем сектору з цивільних та адміністративних справ складає за встановленими формами статистичні звіти про результати розгляду цивільних та адміністративних справ.

2. Оформлює документи по зверненню до виконання судових рішень по справах, що перебувають в секторі, в тому числі в автоматизованій системі документообігу суду: отримує повідомлення про їх виконання, контролює їх своєчасність та повноту, у разі неодержання повідомлення про виконання судового рішення доповідає про це головуючому судді для вжиття необхідних заходів та за необхідності здійснює відповідне листування (направляє запити, нагадування, документи на виконання повторно тощо); перевіряє та приймає цивільні та адміністративні справи після розгляду по реєстрах судових справ і матеріалів, переданих для розгляду судді.

3. Вносить до автоматизованої системи документообігу суду інформацію щодо апеляційного/касаційного оскарження судових рішень по цивільних та адміністративних справах та матеріалах;  отримує в загальній канцелярії зареєстровані апеляційні скарги по цивільних та адміністративних справах та іншу кореспонденцію по справах, що перебувають в секторі з цивільних та адміністративних справ.

4. Готує та надсилає цивільні та адміністративні справи для розгляду судам вищої інстанції, про що невідкладно вносить інформацію до автоматизованої системи документообігу суду; отримує цивільні та адміністративні справи, що надійшли з судів апеляційної та касаційної інстанції, знайомить з результатами перегляду судових рішень головуючих по справі суддів, а в разі відсутності - голову суду.

5. Відповідає за здійснення перевірки стану розглянутих цивільних та адміністративних справ, які направляються за межі суду; приєднує повідомлення та конверти, що надходять до суду до справ, що перебувають в секторі з цивільних та адміністративних справ та вносить до автоматизованої системи документообігу суду відомості про факт вручення (не вручення) документів адресатові та дату повернення до суду повідомлення.

6. Здійснює своєчасне та правильне внесення до автоматизованої системи документообігу суду відомостей про набрання судовим рішенням законної сили та направлення таких відомостей до Єдиного державного реєстру судових рішень по справах, що перебувають в секторі; виконує звернення, контролі та запити громадян/юридичних осіб, установ та організації, ТУ ДСА України в Сумській області та вищестоящих судів по цивільних та адміністративних справах.

7. Вносить до автоматизованої системи документообігу суду відомості про сплату судового збору за отримання судових рішень відповідно до ЗУ «Про доступ до судових рішень».

8. Готує та видає копії судових рішень, виконавчі листи та інші документи по справах сектору відповідно до поданих заяв та запитів з обов’язковим внесенням інформації та документів (виконавчих листів, листів тощо) до автоматизованої системи документообігу суду; відповідно до порядку, встановленого в суді, засвідчує копії судових рішень, окрім тих, які готуються на проставляння апостиля.

9. Під час виконання своїх функціональних обов'язків в обов’язковому порядку заповнює всі необхідні пункти/електронні поля відповідних обліково-статистичних карток, що містять відомості про судову справу по цивільних та адміністративних справах; у випадках, зумовлених виробничою необхідністю (наприклад, внесення даних щодо судді у порядку неавтоматичного розподілу у разі реєстрації судових справ, які були розглянуті до початку функціонування автоматизованої системи документообігу суду тощо), створює/додає відповідну облікову-статистичну/обліково-інформаційну картку.

10. Виконує іншу роботу за дорученням начальника відділу забезпечення судового процесу та судової статистики, голови суду та керівника апарату суду та інші обов’язки, визначені в окремих розпорядчих документах суду; виконує вимоги Положення про Єдину судову інформаційно-телекомунікаційну систему (до початку її функціонування – Положення про автоматизовану систему документообігу суду) відповідно до наданих прав доступу.

	Умови оплати праці 
	· посадовий оклад – 6250,00 грн. та інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (далі - Порядок);

2) резюме за формою, згідно з додатком 21 до 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 у відповідній сфері та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

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.

 Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
31) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.

Від особи, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, не вимагається підтвердження подання декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.  

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби  до 16 год. 00 хв. 24 лютого 2022 року 

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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.

Місце або спосіб проведення тестування.

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	01 березня 2022 року 10-00 год.

м. Суми, вул. Академічна, 13, приміщення Зарічного районного суду м. Суми; проведення тестування за фізичної присутності кандидатів

м. Суми, вул. Академічна, 13, приміщення Зарічного районного суду м. Суми; проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів
м. Суми, вул. Академічна, 13, приміщення Зарічного районного суду м. Суми; проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Медведь Оксана Володимирівна, тел. (0542) 60-07-94

inbox@zr.su.court.gov.ua (електронна адреса суду)

kadri@zr.su.court.gov.ua (електронна адреса сектору управління персоналом)


	Кваліфікаційні вимоги

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

	Досвід роботи 
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою, що підтверджується  державним  сертифікатом  про рівень володіння  державною мовою або  витягом з реєстру Державних  сертифікатів про рівень  володіння  державною мовою, що визначений Національною комісією зі стандартів державної мови

	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	Багатозадачність 
	· здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконанні завдання;
- уміння розкладати завдання на процеси, спрощувати їх;
- здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності);
- уміння управляти результатом і бачити прогрес

	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання свої посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:
Конституція України,

Закон України «Про державну службу»,

Закон України «Про запобігання корупції»,

Закон України «Про очищення влади»
та іншого законодавства

	Знання спеціального законодавства
	Знання:
Цивільний процесуальний кодекс України, 

Кримінальний процесуальний кодекс України, 

Кодекс адміністративного судочинства України, 

Кодекс України про адміністративні правопорушення 
та інші кодекси України,
Закон України «Про судоустрій і статус суддів»,
Закону України «Про виконавче провадження», 

Положення про автоматизовану систему документообігу суду,

Засад використання автоматизованої системи документообігу Зарічного районного суду м. Суми, 
Положення про порядок функціонування окремих підсистем Єдиної судової інформаційно-телекомунікаційної системи,

Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України


