










Додаток 2
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом заступника керівника апарату Лубенського міськрайонного суду Полтавської  області  від 08.10.2018 № 18/од.а



УМОВИ 
проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -
 старшого секретаря  
Лубенського міськрайонного суду Полтавської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює керівництво канцелярією суду і несе персональну відповідальність за виконання завдань, покладених на канцелярію суду.

Організовує та забезпечує належну роботу канцелярії суду.

Розподіляє обов'язки між працівниками, а в разі службової необхідності здійснює перерозподіл обов'язків між ними, забезпечує планування роботи, належний рівень трудової та виконавської дисципліни, ведення в канцелярії суду діловодства, організовує взаємодію з іншими працівниками апарату суду.

Організовує роботу і забезпечує контроль за своєчасним виконанням працівниками канцелярії суду доручень, наказів і розпоряджень голови суду, керівника апарату суду та його заступника, інформує їх про результати виконаної роботи.

Контролює ведення документів первинного обліку.

Здійснює ведення номенклатурних справ загального діловодства.

Організовує роботу з обліку та зберігання судових справ, речових доказів, документів первинного обліку.

Здійснює контроль за направленням судових справ із скаргами, поданнями до судів вищих інстанцій.

Здійснює контроль за своєчасним та якісним зверненням судових рішень до виконання та фактичним виконанням судових рішень.

Організовує та контролює ведення контрольних та зведених контрольних виконавчих проваджень.

Забезпечує своєчасне виконання постанов про помилування.

Контролює відкликання виконавчих документів у разі припинення виконання.

Забезпечує приймання та відправлення офіційної електронної пошти, що надходить на адресу суду, контролює додержання працівниками апарату Інструкції з використання електронної пошти.

Забезпечує своєчасне та якісне складання звітів судової статистики, ведення документів первинного обліку, відповідає за достовірність та своєчасність їх складання та оформлення.

Здійснює контроль за своєчасною здачею судових справ до канцелярії суду, проводить аналітичну роботу щодо строків здачі справ до канцелярії суду, готує відповідні пропозиції з удосконалення цієї роботи, систематично доповідає голові суду та керівникові апарату про випадки порушення термінів здачі судових справ до канцелярії суду.

Збирає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду, узагальнює їх, за погодженням із керівником апарату формує номенклатуру справ суду та після погодження з відповідними архівними установами подає на затвердження голові суду.

Здійснює реєстрацію та облік звернень громадян, згідно Закону України “Про звернення громадян”, Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації та Закону України “Про доступ до публічної інформації”.

Організовує підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі років, провадження у яких закінчено, а також іншої документації канцелярії суду за минулі роки.

Бере участь в аналітичній роботі з питань організації діловодства в суді.

Організовує та забезпечує належне здійснення прийому громадян працівниками канцелярії суду.

Здійснює контроль за повнотою внесення відомостей (інформації) до обліково-статистичних карток в Системі.

Здійснює перевірку щодо реєстрації відомостей щодо справляння, звільнення від сплати та повернення судового збору у Системі, згідно Закону України “Про судовий збір”.

Перед прийняттям у секретарів судового засідання судових справ до канцелярії, після розгляду по суті, здійснює перевірку щодо повноти відображення відомостей (інформації) в обліково-статистичних картках в Системі, проводить перевірку відповідності документів у судових справах, згідно опису справи.

Контролює відправлення та видачу копій судових рішень, які відправленні до Єдиного державного реєстру судових рішень.

Забезпечує направлення кримінальних проваджень, справ та матеріалів невідкладного судового розгляду до апеляційної та касаційної інстанції.

Вносить достовірні відомості (інформацію) до автоматизованої системи документообігу суду (далі - Системи) відповідно до своїх наданих прав та функціональних обов’язків, згідно Положення про автоматизовану систему документообігу суду.

 Контролює щомісячне списання конвертів та поштових знаків (марок).

  Проводить навчання з працівниками канцелярії суду.

     Вносить пропозиції щодо призначення на посаду, переведення на іншу посаду або звільнення з посади працівників канцелярії суду, присвоєння їм чергового рангу державного службовця;

   Здійснює оцінювання результатів службової діяльності працівників канцелярії суду, які йому безпосередньо підпорядковані;

  Представляє канцелярію суду на нарадах, що проводяться в Лубенському міськрайонному суді Полтавської області та апараті суду.

   Виконує доручення голови суду, керівника апарату суду та його заступника щодо організації роботи канцелярії суду. Постійно підвищує свій професійний рівень, своєчасно та в повному обсязі відстежує зміни в законодавстві, вивчає нові правила та процедури.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3500 грн.;

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету  Міністрів України від 18.01.2017 №15;

3) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;
5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнену особову картку державного службовця;
7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік. 
Декларація надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.
Кінцевий термін прийняття документів – 
23 жовтня 2018 року  о  17  год.  15 хв..

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	Адреса: м. Лубни, Полтавська область, вул. Монастирська, 17 , індекс  37500 ;

о  10  год. 00 хв.,  26 жовтня  2018  року


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Карпець Галина Миколаївна
контактний телефон: (05361) 7-22-31,

e-mail: inbox@lbm.pl.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	 вища освіта не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра за напрямом підготовки «Право», «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність» (відповідно до  ст. 155 Закону України « Про судоустрій та статус суддів» від 02.06.2016 №1402-VIII).

	2
	Досвід роботи
	 Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Програми пакету Microsoft Office, Excel, створення баз даних, володіння пошуковими системами Internet, (принтер, сканер, ксерокс).

	2
	Необхідні ділові якості
	Навички управління, виваженість, умінні дотримуватися субординації, адаптивність, стресостійкість, вимогливість, оперативність.

	3
	Необхідні особистісні якості
	Ініціативність, тактовність, надійність, порядність, відповідальність.

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	
Конституція України, 
Закон України «Про державну службу», 
Закон України «Про запобігання корупції», 
Закон України «Про судоустрій і статус суддів»



	2
	Знання спеціального законодавства, що пов`язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції 
	Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді АРК та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ


