ОПИС
вакантної посади державного службовця категорії «В» - секретаря судових засідань Камінь-Каширського районного суду Волинської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Надсилає   судові   виклики   та   повідомлення   в   справах,   які знаходяться у провадженні судді; оформлює заявки до органів внутрішніх справ, адміністрації місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих та підсудних осіб, готує копії відповідних судових рішень.
2. Відповідає за складання довідки про виконання/невиконання присяжним обов`язків у суді.
3. Перевіряє наявність і з'ясовує причини відсутності  осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді.

Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, та зазначає на повістках час перебування в суді. Здійснює щоденний контроль за своєчасним врученням повісток і запитів і доповідає про це головуючому судді.
4. Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу, Інструкцією про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання. Здійснює контроль якості запису під час звукового запису судового засідання. Після запису архівної копії та робочої копії фонограм  здійснює перевірку якості їх запису.

Веде журнал судового засідання, протокол судового засідання, довідковий лист про причини відкладення провадження у справах. Журнал обліку видачі копій фонограм учасникам судового засідання.
5. Готує та вручає виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання. Повертає матеріали позовних заяв, залишених без розгляду.
6. Веде  журнал обліку телефонограм.
7. Оформлює матеріали судових справ і здійснює передачу справ до канцелярії суду.
8. За результатами підготовчого судового засідання секретар судового засідання здійснює відповідні дії  згідно п.14 розділу ІІІ Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України.
9.  Відповідає за своєчасне внесення до  автоматизованої системи документообігу суду, достовірних даних у справах  які перебувають у провадженні судді.   
10. Виконує   доручення судді, керівника апарату суду, старшого секретаря суду,  що стосуються організації розгляду судових справ.

	Умови оплати праці
	1. Посадовий оклад – 5010,00 гривень відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24.05.2017 № 358 «Деякі питання оплати праці державних службовців, органів та установ системи правосуддя»;
2. Надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Особа призначається на посаду державної служби до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану.

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	1) Резюме встановленого зразка відповідно до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246. 

2) Документи, що підтверджують наявність громадянства України, освіти та досвіду роботи згідно з вимогами законодавства, встановленими щодо відповідних посад. 

3) 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 (у разі наявності). 

Інформація подається безпосередньо до Камінь-Каширського районного суду Волинської області, за адресою: вул. Воля, 13, м. Камінь-Каширський, Волинська область. 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду 
	Мець Валентин Вікторович
тел. (03357) 230 97
e-mail: inbox@km.vl.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої юридичної освіти, не нижче бакалавра або молодшого бакалавра за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність» 



	2
	Досвід роботи
	Не вимагається

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Вільне володіння іноземною мовою
	Не вимагається

	Вимоги до компетентності



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Досягнення результатів
	- навички планування своєї роботи;

- здатність до чіткого бачення результату діяльності;

- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур.

	3
	Стресостійкість
	- здатність до самоконтролю;

- уміння розуміти та управляти своїми емоціями.

	3
	Аналітичні здібності
	- здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;    

- уміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи.

	Професійні знання



	1
	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»; 

- Закон України «Про запобігання корупції»;



	2
	Знання спеціального законодавства
	- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

- Цивільного процесуального кодексу України; 

- Кримінального процесуального кодексу України; 

- Кодексу адміністративного судочинства України;

- Кодексу України про адміністративні правопорушення;

- Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 № 814 (зі змінами);

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 № 30 (у редакції рішення Ради суддів України від №25 від 02.04.2015);




