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наказом Полтавського окружного адміністративного суду
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[bookmark: n195]УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - секретаря судового засідання відділу організаційного забезпечення, аналітично-статистичної роботи та контролю Полтавського окружного адміністративного суду
	[bookmark: n766]Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює процесуальні обов’язки, як учасник судового процесу:    
· здійснює судові   виклики   і   повідомлення   в   справах,   які перебувають у провадженні судді;
· забезпечує ведення протоколу судового засідання, здійснює його виготовлення та підписання;
· складає протокол про вчинення окремої процесуальної дії поза залою судового засідання або під час виконання судового доручення, ознайомлює з ним усіх присутніх осіб, які беруть участь у справі, свідків, експертів, перекладачів;
· виконує в судовому засіданні функції судового розпорядника у разі його відсутності;
- здійснює фіксуванням судового засідання технічними засобами;
· забезпечує оформлення матеріалів адміністративної справи.
Здійснює організаційне забезпечення судового процесу:
· здійснює  оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду суддею, на інформаційному стенді;
· за дорученням судді або голови суду, його заступника виготовляє та надає особам, які беруть участь у справі, копії документів з адміністративної справи;
· забезпечує направлення копій позовної заяви відповідачам, копій документів учасникам адміністративного процесу, направлення матеріалів справи на експертизу; 
за дорученням судді або голови суду здійснює ознайомлення осіб, які беруть участь у справі, з матеріалами справи, даними технічного фіксування судового засідання.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад згідно із штатним розписом – 5320., 
2) надбавка за вислугу років на державній службі – відповідно до частини першої статті 52 Закону України «Про державну службу» - на рівні 3% посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50% посадового окладу;
3) надбавка за ранг державного службовця, відповідно до частини першої статті 52 Закону України «Про державну службу», Постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 292;
4) за наявності достатнього фонду оплати праці – премія відповідно до Положення про преміювання працівників апарату Полтавського окружного адміністративного суду.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Тимчасово, на період відсутності основного працівника

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	[bookmark: w1_56]1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби;
[bookmark: n1331][bookmark: n343]2)резюме за формою, в якому обов’язково зазначається така інформація: 
- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
[bookmark: n1330][bookmark: n342][bookmark: n1172][bookmark: n1173][bookmark: n1174]- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
[bookmark: n1175]- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
[bookmark: n1176]- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, 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;
[bookmark: n1332][bookmark: n344][bookmark: n1334][bookmark: n346][bookmark: n1335][bookmark: n348][bookmark: n1230][bookmark: n1339][bookmark: w1_62]Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, несе персональну відповідальність за достовірність наданої інформації.
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).
Документи приймаються до 17 год.00 хв. 21.04.2021

	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 (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)

	27 квітня 2021 року, початок о 9 год. 00 хв.

м. Полтава, вул. Пушкарівська, 9/26 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Полтава, вул. Пушкарівська, 9/26 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)


м. Полтава, вул. Пушкарівська, 9/26 (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
	
Сорока Олена Василівна - тел. (0532) 50-08-04, 
o.soroka@adm.pl.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Молодший бакалавр або бакалавр за спеціальністю  «Правознавство», «Правоохоронна діяльність», «Право» або аналогічного (відповідного) професійного спрямування

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Без вимог до володіння іноземною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ефективність координації з іншими

	забезпечення  узгоджених дій для досягнення спільної мети;
якісний та своєчасний інформаційний обмін з іншими працівниками для ефективного виконання спільних завдань;
вміння злагодженої роботи з працівниками різного функціонального спрямування

	2.
	Комунікація та взаємодія

	вміння ефективної комунікації та публічних
виступів;
співпраця та налагодження партнерської взаємодії;
орієнтація на командний результат;
  вміння доносити та отримувати потрібну інформацію

	3.
	Навики роботи  з документами

	вміння підготовки та оформлення службових документів:
володіння практичним навиками формування документів у справу;
вміння ефективного та своєчасного опрацювання документів для їх якісного використання в роботі

	4.
	Уважність до деталей

	сконцентрованість на важливих аспектах діяльності;
виділення та якісний аналіз службової інформації для 
 зосередження на різних її складових в процесі виконання;
       вміння довільно регулювати увагу

	5.
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх 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

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закон України «Про запобігання корупції»;
4)Закон України «Про Кабінет Міністрів України»;
5) Закон України «Про центральні органи виконавчої влади»;
6) Закон України «Про адміністративні послуги»;
7) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;
8) Закон України «Про звернення громадян»;
9)Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
10) Закон України «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;
11)Закон України «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»;
12) Конвенція про права осіб з інвалідністю;
13) Бюджетний кодекс України;
14) Податковий кодекс України.

	2.
	Знання спеціального законодавства 
	1) Кодекс адміністративного судочинства України;
2)Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;
3) Закон України «Про судовий збір»;
4) Закон України «Про захист персональних даних»;
5)Закону України «Про інформацію»; 
6)Закону України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах»;
7)Інструкції з діловодства в місцевих і апеляційних судах України;
8)Положення про автоматизовану систему документообігу суду;
9) Інструкція  про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання); 
10)  Вимоги до оформлювання документів ДСТУ 4163-2003 згідно з Національним стандартом України.
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