












Додаток 1






до наказу Якимівського районного суду Запорізької області 









від 02.06.2017 р. № 59к

УМОВИ 
проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

 судового розпорядника Якимівського районного суду Запорізької області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Законвертовує, адресує і маркує вихідну кореспонденцію.

2. Здійснює облік рекомендованої та простої кореспонденції. 
3. Здійснює реєстрацію вихідної кореспонденції суду.
4. Здійснює видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду.

5. Відповідальна особа за ведення номенклатурних справ суду:

- Реєстр відправлення рекомендованої кореспонденції;

- Реєстр відправлення простої кореспонденції;

- Розносна книга для місцевої кореспонденції;

6. В разі відсутності кур’єра виконує її обов’язки і завдання по здійсненню своєчасної та належної доставки судової документації, та в разі невідкладної потреби - кореспонденції суду, а також їх отримання та доставку від інших організацій. 
7. Звертається до працівників правоохоронних органів з приводу сприяння у підтриманні громадського порядку, затримання та притягнення до адміністративної відповідальності осіб, які проявляють неповагу до суду та порушують громадський порядок. Складає протокол про адміністративне правопорушення передбачене статтею 1853 КУпАП (прояв неповаги до суду).   
8. Організовує забезпечення готовності до розгляду справи залу судового засідання, іншого приміщення в разі проведення виїзного засідання, до слухання справи і доповідає про готовність головуючому.
9. Здійснює в разі необхідності взаємодію із спеціальними підрозділами судової міліції та органами внутрішніх справ з питань спільних дій щодо підтримання громадського порядку в приміщенні суду та в залі судового засідання.

10.  Для забезпечення невідкладного розгляду справи з питань, що виникли в процесі її слухання, за розпорядженням головуючого здійснює термінову доставку в установи та організації, а також фізичним особам листів, викликів, інших документів.

11. При виникненні надзвичайних обставин (пожежа, виявлення вибухонебезпечних предметів, затоплення тощо) повідомляє керівників суду та організовує виклик спеціальних служб.

12. Виконує інші розпорядження головуючого, доручення голови суду, керівника апарату суду щодо забезпечення належних умов для проведення судового засідання та роботи служби судових розпорядників. 



	Умови оплати праці
	- Посадовий оклад – 2000 гривень, 
- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

- надбавки та доплати (відповідно до статті 50-52 Закону України „Про державну службу ”);
- за наявності достатнього фонду оплати праці – премія  

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	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) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік;

7) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
Строк подання документів для участі в конкурсі:                  

до 22 червня 2017 року  

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	27 червня 2017 року, початок об 14 год. 00 хв., за адресою: Запорізька область, Якимівський район, смт. Якимівка, вул. Пушкіна, 25

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Федоренко Світлана Євгенівна, (06131)6-11-80 або inbox@yk.zp.court.gov.ua  

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища

	2
	Ступінь вищої освіти
	молодший бакалавр або бакалавр

	3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	не потребує

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закони України «Про державну службу»; «Про запобігання корупції», 

3)Кодекс законів про працю України, Цивільний кодекс України, Кримінальний кодекс України, відповідні процесуальні кодекси України; Кодекс адміністративного судочинства України; Кодекс України про адміністративні правопорушення;

4) Акти Президента України та Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти України у сфері організації діловодства; 

5) Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді Автономної республіки Крим та вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 17.12.2013 № 173;

6) Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

7) Інструкція про порядок забезпечення старшими судовими розпорядниками та судовими розпорядниками проведення судового засідання, їх взаємодії з правоохоронними органами, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 18.10.2004 № 182/04;

8) Положення про службу судових розпорядників та організація її діяльності суду;

	3
	Професійні чи технічні знання
	1) вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, 

2) використовувати офісну техніку 

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Не потребує 

	5
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях; 

5) уміння вирішувати комплексні завдання;

6)здатність до постійного професійного та самовдосконалення


