Додаток 1 до наказу

від 14.09.2016 р. № 714

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 (на період відпустки для догляду за дитиною до 3-х років (посада 1)
Рівненська область
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	ведення обліку документообігу судді; доповідати судді про надходження додаткових документів у справах, по яких здійснюється провадження; здійснення судових викликів та повідомлень у справах, які знаходяться у проваджені судді; оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду; перевірка наявності та причин відсутності осіб, які викликані в судове засідання; перевірка повноважень осіб на представлення інтересів у суді; забезпечення фіксування судового процесу технічними засобами; ведення журналу судового засідання, протоколу судового засідання; перевірка наявності усіх необхідних документів у справах, переданих для здійснення поштової відправки, в тому числі необхідної кількості копій процесуальних документів; здійснювати підшивання (формування) матеріалів судових справ відповідно до Інструкції з діловодства;  здійснювати необхідну технічну роботу щодо оформлення поштової відправки процесуальних документів та кореспонденції; здійснювати перевірку наявності повних текстів процесуальних документів в автоматизованій системі документообігу суду перед здійсненням їх розсилки на паперових носіях учасникам судового процесу;  забезпечення наповнення автоматизованої системи документообігу суду відповідними текстами документів згідно своїх повноважень; забезпечення належного зберігання документів, судових справ, відповідно до вимог чинного законодавства, Інструкції з діловодства; здійснення підготовки судових справ до розгляду; контроль надходження та приєднання до судової справи відповідних матеріалів; виконання інших доручень судді, що стосуються організації розгляду справи;  виконання інших завдань та доручень судді, керівника апарату суду, помічника судді, що стосуються розгляду судових справ.



	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 2 929 грн.; 

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 №292; 

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

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на період відпустки для догляду за дитиною до 3-х років

	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) Копії документа (документів) про освіту.

5) Заповнена особова картка встановленого зразка.

6) Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2015 рік.

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 
04 жовтня 2016 року за адресою: 33001, м.Рівне, вул. Яворницького, 59, каб. № 18: відділ управління персоналом

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	12 жовтня 2016 року о 11:00, 
33001, м. Рівне, вул. Яворницького, 59

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

kadry@rva.arbitr.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта  ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги


	1
	Освіта
	молодшого бакалавра або бакалавра  юридичного спрямування

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Цивільний кодекс України;

3) Господарський кодекс України;

4) Господарський процесуальний кодекс України;
5) Закон України «Про державну службу»;  

6) Закон України «Про запобігання корупції»;
7) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

8) Інструкція з діловодства в господарських судах України;

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

	3
	Професійні знання
	відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів

	4
	Якісне виконання поставлених завдань


	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	5
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді; 

2) вміння ефективної координації з іншими; 

3) вміння  надавати зворотний зв'язок.

	6
	Сприйняття змін
	здатність приймати зміни та змінюватись.

	7
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	8
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях.




