ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Рівненського апеляційного 

господарського суду

від 22.11.2017 р. №970
Рівненський апеляційний господарський суд                                                                                 33001, м.Рівне, вул. Яворницького, 59
УМОВИ                                                                                                                                     проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В»                       секретаря судового засідання Рівненського апеляційного господарського суду

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	веде облік документообігу судді, за яким його закріплено;
доповідає судді, за якими його закріплено, про надходження додаткових документів у справах, по яких здійснюється провадження;

здійснює судові виклики та повідомлення у справах, які знаходяться у проваджені судді;

перевіряє наявність і з'ясовує причини відсутності осіб, які викликані в судове засідання;

 перевіряє повноваження осіб на представлення інтересів у суді;

з дозволу судді вживає заходи щодо ознайомлення з матеріалами справи:

несе відповідальність за збереження матеріалів справи;

забезпечує фіксування судового процесу технічними засобами;

забезпечує проведення судового процесу в режимі відеоконференції, за допомогою технічних засобів відеозапису;

веде журнал судового засідання; протокол судового засідання;

за дорученням судді здійснює підбір актів законодавства та матеріалів судової практики, що необхідні для розгляду конкретної судової справи;

за дорученням судді готує проекти процесуальних документів, відповідей на заяви, звернення чи скарги; запитів, листів, інших матеріалів, пов'язаних із розглядом конкретної справи;

перевіряє наявність усіх необхідних документів у справах, переданих для здійснення поштової відправки, в тому числі необхідну кількість копій процесуальних документів; у разі відсутності певних документів чи їх копій вживає заходів з відновлення або виготовлення відповідних документів (копій);

здійснює підшивання (формування) матеріалів судових справ відповідно до Інструкції з діловодства;

здійснює необхідну технічну роботу щодо оформлення поштової відправки процесуальних документів та кореспонденції;

забезпечує наповнення автоматизованої системи документообігу суду відповідними текстами документів згідно своїх повноважень;

забезпечує належне зберігання документів, судових справ, а також печаток і штампів суду відповідно до вимог чинного законодавства, Інструкції з діловодства;

виконує інші завдання та доручення судді, керівника апарату суду, помічника судді, що стосуються розгляду судових справ та, які видані в межах їхніх повноважень.



	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3352 грн., (постанова Кабінету Міністрів України від 24 травня 2017 р. № 358),
2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 р. №15,

3) надбавка та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкова, на період проходження основного працівника строкової військової служби у Збройних силах України

	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 для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

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

5)  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);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Строк подання документів: 

документи приймаються до 18 год. 00 хв. 

12 грудня 2017 року за адресою:

33001, м. Рівне, вул. Яворницького, 59, 

каб. №18: відділ управління персоналом

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	33001, м. Рівне, вул. Яворницького, 59,
о 10 год. 00 хв., 18 грудня 2017 року 


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Пашкевич Світлана Федорівна
(0362) 68-40-62
kadry@rva.arbitr.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта ступеня  молодший бакалавр або бакалавр

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння вирішувати комплексні завдання;

вміння працювати з великими масивами інформації;

вміння працювати при багатозадачності;
вміння ефективно використовувати ресурси.

	2
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді;

співпраця та налагодження партнерської взаємодії

	3
	Сприйняття змін
	Здатність сприймати зміни та своєчасно впроваджувати їх у роботі

	4
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку 

	5
	Особистісні  компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1)   Конституція України;

2)   Закон України «Про державну службу»;

3)   Закон 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)
	1) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

2) Господарський процесуальний кодекс;

3) Інструкція з діловодства в господарських судах;

4) Інструкція про порядок фіксування судового процесу технічними засобами в загальних судах України.


