Додаток
ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                                                                                        наказ керівника апарату 
                                                                                                                                              Господарського суду

                                                                                                                                           Волинської області
                                                                                                                                                        08.09.2021 № 31/02-5
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – секретаря судового засідання Господарського суду Волинської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду.

Перевіряє, хто з учасників судового процесу з’явився в судове засідання, хто з учасників судового процесу бере участь у судовому засіданні в режимі відеоконференції, і доповідає про це головуючому.

Перевіряє повноваження осіб на представлення інтересів у суді.

За дорученням судді вживає заходи щодо ознайомлення з матеріалами справи, а саме: перевіряє повноваження особи, яка звернулась із клопотанням про ознайомлення з матеріалами справи; видає справу для ознайомлення представникові уповноваженої особи; знаходиться у службовому приміщенні поряд з уповноваженою особою, яка знайомиться з матеріалами справи; несе відповідальність за збереження матеріалів справи; фіксує факт ознайомлення з матеріалами справи.

Веде протокол судового засідання.

Здійснює фіксування судового засідання технічними засобами за допомогою відео-та (або) звукозаписувального технічного засобу в порядку, передбаченому Положенням про Єдину судову інформаційно-телекомунікаційну систему.

Здійснює оформлення копій судових рішень для направлення учасникам судового процесу, іншим особам, відповідно до вимог Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України та у встановлений законом строк передає їх на відправку в канцелярію суду.

Здійснює формування і оформлення матеріалів судових справ відповідно до вимог Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України.

 У встановлений законом строк здійснює формування та передачу в канцелярію суду судових справ для направлення до апеляційної чи касаційної інстанцій, іншого суду тощо.

У разі відсутності судді, з яким працює секретар судового засідання або в іншому випадку, у разі необхідності, за дорученням керівника апарату суду працює з іншим суддею або виконує іншу роботу.

	Умови оплати праці
	1. Посадовий оклад – 5320,00  гривень.

2. Надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України "Про державну службу".

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.
Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання:
	1. Заяву 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 (далі – Порядок), затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18.08.2017 № 648), зі змінами;

2. Резюме за формою згідно з 2¹ до  Порядку, 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), 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;
Подача додатків до заяви не є обов'язковою.
3-1. Копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
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).
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата. 

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою:https://www.career.gov.ua
Строк подання інформації для участі у конкурсі: до 17 год. 00 хв. 16 вересня 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.
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).

	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)

	23 вересня 2021 року о 10 год. 00 хв. 
Господарський суд Волинської області

43010, Волинська область, місто Луцьк, проспект Волі, будинок 54 А (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів). 
Господарський суд Волинської області

43010, Волинська область, місто Луцьк, проспект Волі, будинок 54 А (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів). 
Господарський суд Волинської області

43010, Волинська область, місто Луцьк, проспект Волі, будинок 54 А (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів). Про дату і час проведення кожного етапу конкурсу учасники конкурсу будуть повідомлені додатково.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Савінська Тетяна Силівна
тел. (0332) 795-143
inbox@vl.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, галузь знань «Право» 

	2
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ділові якості
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
3) вміння вирішувати комплексні завдання.

	2
	Особистісні якості
	1) відповідальність;
2) комунікабельність;
3) системність і самостійність в роботі;

4) уважність до деталей;

5) дисциплінованість.

	3
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3)здатність професійно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку.

	4
	Цифрова грамотність
	Досвідчений користувач ПК, знання сучасних

інформаційних технологій Windows, Microsoft Office (Word, Excel), вміння використовувати комп`ютерне, периферійне обладнання та програмне забезпечення, працювати в автоматизованій системі документообігу суду.

	5
	Сприйняття змін
	1) здатність приймати зміни та змінюватись;

2) стресостійкість.

	Професійні знання

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України;

2) Закону України «Про державну службу»;

3) Закону України «Про запобігання корупції»;
4) Господарський кодекс України;

5) Господарський процесуальний кодекс України;

6) Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;
7) Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання).


