ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату Хмельницького апеляційного суду 

24.03.2021 № 24/05-02/1
УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – секретаря судового засідання відділу організаційного забезпечення розгляду кримінальних справ Хмельницького апеляційного
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює судові виклики та повідомлення відповідно до процесуального законодавства; 

2. Перевіряє, наявність та з’ясовує причини відсутності осіб, яких було викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді;
3. Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами і проведення судового засідання в режимі відеоконференції, контроль за якістю та повнотою їх здійснення;
4. Веде та підписує журнал судового засідання;
5. Оформляє матеріали судових справ і здійснює передачу справ до відділу організаційного забезпечення розгляду кримінальних справ, у встановленні законом строки;
6. Здійснює оформлення копій судових рішень для направлення сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі, відповідно до вимог процесуального законодавства;
7. Надає інформацію про результати розгляду справ розглянутих суддями у відділ організаційного забезпечення розгляду кримінальних справ після кожного судового засідання, в якому брав участь;
8. Робить записи в журналі розгляду судових справ і матеріалів суддею про результати розгляду судових справ та матеріалів;
9. Виконує функції судового розпорядника у разі його відсутності в судовому засіданні;
10. Виконує доручення (розпорядження) головуючого судді в судовому засіданні;
11. Виконує інші доручення керівника апарату суду, начальника відділу. 

	Умови оплати праці


	Посадовий оклад – 5320,00 гривень, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24 травня 2017 року №358 «Деякі питання оплати праці державних службовців судів, органів та установ системи правосуддя», з урахуванням положень Закону України «Про Державний бюджет України на 2021 рік».
Надбавки, доплати та премії відповідно до  статей 50, 52 Закону України «Про державну службу».


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1. Заява 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 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від              12 лютого 2020 року № 98).
2. Резюме за формою згідно з додатком 21 до 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 12 лютого 2020 року № 98), 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).
3. Заява, в якій особа 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону за формою згідно з додатком 1 до Порядку проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 16 жовтня 2014 року №563 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 03 листопада 2019 року № 903).
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
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).
Інформація необхідна для участі в конкурсі подається конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС.
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав потребує розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до 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 05 червня 2019 р. № 462).
Інформація приймається до 17 години              15 хвилин 31 березня 2021 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.


	Дата і час початку проведення тестування кандидатів
Місце або  спосіб проведення тестування
Місце або спосіб проведення співбесіди
	07 квітня 2021 року о 10 годині 00 хвилин. 

м. Хмельницький, Майдан Незалежності, 1 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів).
м. Хмельницький, Майдан Незалежності, 1 (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
	Павлік Юрій Вікторович

тел. (0382) 78-77-51
konkurs@kma.court.gov.ua


	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

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

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне 

	Володіння іноземною мовою
	-

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватися і виконувати.

	Стресостійкість
	здатність до самоконтролю;
здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики.

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»; 

Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства.

	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Кримінального кодексу України;

Кримінального процесуального кодексу України;

Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

Порядку роботи з технічними засобами відеоконференцзв’язку під час судового засідання в адміністративному, цивільному та господарському процесах за участі сторін поза межами приміщення суду;

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

Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України.


