ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату 
Шостого апеляційного

адміністративного суду 

від 07.04.2021року №66-аг
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -
секретаря судового засідання  Шостого апеляційного адміністративного суду (м. Київ) 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	- здійснює судові виклики та повідомлення у строки , встановлені чинним законодавством;

- забезпечує передачу головуючому у справі судді судових справ, що розподілені на нього;

- здійснює оформлення та направлення копій процесуальних документів у справах, у строки, визначенні чинним процесуальним законодавством;

- формує список адміністративних справ, призначених до розгляду, та розміщує його на інформаційній дошці у приміщенні суду, біля відповідного залу судового засідання;

- перевіряє наявність та з’ясовує причини відсутності осіб, яких було викликано до суду, хто бере участь у судовому засіданні в режимі відеоконференції, і доповідає про це головуючому судді;

- забезпечує контроль за повним фіксуванням судового засідання технічними засобами і проведення судового засідання в режимі відеоконференції, у тому числі із використанням технічних засобів відеозапису під час проведення процесуальних дій, забезпечує виготовлення копії такого запису (відеофонограми) та його видачу на вимогу учасників судового процесу;

- веде протокол судового засідання, забезпечує його роздрукування та видачу на вимогу учасників судового процесу;

- складає супровідні листи про направлення копій судових рішень, про повернення адміністративних справ до суду першої інстанції після закінчення розгляду та інше;

- здійснює оформлення поштової кореспонденції, що направляється у справах, які перебувають у провадженні судді, іншої кореспонденції за підписом судді, згідно з вимогами, встановленими УДППЗ «Укрпошта», та передає її, разом зі списком за формою № 103 (в друкованому та електронному вигляді), для подальшого відправлення до відділу забезпечення судового процесу;

- підшиває та оформлює матеріали адміністративної справи згідно з вимогами Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, здає її до відділу забезпечення судового процесу для подальшого відправлення до суду першої інстанції;

- виготовляє копії судових рішень та направляє (видає) їх сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі, за заявою учасників процесу та в інших випадках, визначених процесуальним законодавством;

- виконує інші доручення головуючого у справі судді:
- вносить невідкладно до комп’ютерної програми «Діловодство спеціалізованого суду» (КП «ДСС»):

- інформацію щодо руху справи;

- електронні копії судових повісток, супровідних листів, іншої кореспонденції за підписом судді, та здійснює їх реєстрацію;

- у випадку надходження заяви про ознайомлення з матеріалами справи, яка перебуває у провадженні судді, невідкладно здійснює оформлення справи та передає її особі, відповідальній за ознайомлення з матеріалами судових справ;

- забезпечує доступ до матеріалів адміністративних справ з метою ознайомлення з ними у випадку тимчасової відсутності судді;

- виконує функції судового розпорядника в разі його відсутності в судовому засіданні;

- виконує інші доручення головуючого у справі судді, а також керівника апарату суду;

- за розпорядженням керівника апарату суду виконує обов’язки за вакантною посадою секретаря судового засідання (іншого працівника апарату суду відповідної категорії); обов’язки тимчасово відсутнього секретаря судового засідання (іншого працівника апарату суду відповідної категорії);
- не пізніше наступного робочого дня передає для реєстрації до канцелярії суду документи, які отримано від учасників судового процесу або їх представників, безпосередньо під час судового засідання за резолюцією  судді (судді-доповідача), після чого долучає їх до матеріалів справи;

- формує та оформлює матеріали про адміністративне правопорушення щодо прояву неповаги до суду відповідно до вимог Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, Кодексу України про адміністративні правопорушення;
- підшиває до матеріалів судової справи листування щодо виконання судового рішення;

- працює з технічними засобами відеозапису під час проведення процесуальних дій у режимі відеоконференції, у тому числі для проведення судових засідань в режимі відеоконференції поза межами приміщення суду.



	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5320 грн.;

2) 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
	безстроково;
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідних для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (далі - Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 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) заява, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та згода на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
4) додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо) (за рішенням особи, яка виявила бажання приймати участь у конкурсі).
Документи приймаються до 18 год.00 хв. 14 квітня 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 (у разі потреби)

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування. 
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	16 квітня 2021 року з 10:00 до 11:00 

Дистанційно (без фізичної присутні кандидатів у приміщенні Шостого апеляційного адміністративного суду) шляхом використання кандидатами комп’ютерної техніки та підключення через Особистий кабінет на Єдиному порталі вакансій державної служби 

Шостий апеляційний адміністративний суд; м. Київ, вул. Московська, 8, корп. 30 (за фізичної присутності кандидатів у Шостому апеляційному адміністративному суді)



	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) 
	Шостий апеляційний адміністративний суд; м. Київ, вул. Московська, 8, корп. 30 (за фізичної присутності кандидатів у Шостому апеляційному адміністративному суді)



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Зозовська Наталія Вікторівна, Лашко Катерина Сергіївна,  (044) 254-20-67, inbox@6aa.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	ступінь вищої освіти молодшого бакалавра або бакалавра, як правило, за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	Досвід роботи 
	не потрібен

	Володіння державною мовою
	вільне

	Володіння іноземною мовою
	не потрібне

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Якісне виконання поставлених завдань

	- вміння працювати з інформацією;
- вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі матеріальні)
- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння вирішувати комплексні завдання.

	Командна робота та взаємодія

	- вміння надавати зворотній зв'язок;

- вміння ефективної координації з іншими, вміння надавати зворотній зв'язок. 

	Сприйняття змін
	- здатність приймати зміни та змінюватись.

	Цифрова грамотність

	- вміння використовувати комп'ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

-здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків.

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

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.



	Стресостійкість
	- здатність до самоконтролю;
- здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України;

· Закону України «Про державну службу»; 
· Закону України «Про запобігання корупції»

	Знання законодавства у сфері
	Знання:

- Кодексу адміністративного судочинства України;

- Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;
- Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;
- Положення про автоматизовану систему документообігу суду.




