Додаток № 1 до наказу

Керівника апарату 

Сумського апеляційного суду 

від 09.11.2020 № 68-ОДК
ОГОЛОШЕННЯ

про добір на період карантину
	Назва  та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Провідний спеціаліст відділу забезпечення діяльності судової палати з розгляду кримінальних справ суду, посада державної служби категорії «В»

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснює оформлення судових справ відповідно до Інструкції з діловодства.

2. Забезпечує зберігання судових справ та інших матеріалів, які перебувають в провадженні суддів судової палати та знаходяться у відділі.

3. Забезпечує виготовлення копій судових рішень у справах, які знаходяться в провадженні суддів.

4. Вносить інформацію до бази даних автоматизованої системи документообігу суду по судових справах, передбачену Положенням про автоматизовану систему документообігу суду та забезпечує конфіденційність інформації, яка міститься в ній. 

5. Готує та передає до архіву суду номенклатурні справи судової палати.

6. Приймає вхідну та забезпечує своєчасне відправлення вихідної кореспонденції, що стосується розгляду справ та матеріалів кримінального судочинства і справ про адміністративні правопорушення, передає таку кореспонденцію судді-доповідачу, у провадженні якого перебуває справа, формує відповідний реєстр.

7. Здійснює контроль за своєчасною здачею судових справ до канцелярії суду.

8. За вказівкою заступника голови суду, секретаря судової палати або судді-доповідача видає копії судових рішень, інших документів по справі.

9. Зазначає в повістках, судових викликах та інших документах час перебування в суді учасників судового процесу; вручає судові виклики в разі відкладення судового розгляду.

10. Вносить пропозиції начальнику відділу щодо складання номенклатури справ відділу .

11. Здійснює підготовку, а саме формування матеріалів справи, складання опису, підготовку супровідних листів, та направлення справ і матеріалів кримінального судочинства та справ про адміністративні правопорушення до суду першої інстанції після закінчення апеляційного провадження.

12. Виконує інші доручення начальника відділу та керівника апарату суду або його заступнику щодо організації роботи канцелярії.

13. Забезпечує належне використання та утримання закріпленої за ним оргтехніки.

14. Дотримується правил поведінки працівника суду, правил охорони праці, правил техніки безпеки та протипожежної безпеки, режиму дня роботи суду відповідно до Правил внутрішнього службового розпорядку Сумського апеляційного суду.

	Умови оплати праці 
	1.Посадовий оклад – 5320,00 грн. відповідно до постанови КМУ від 24.05.2017 № 358 «Деякі питання оплати праці державних службовців, органів та установ системи правосуддя»;

2. Надбавки, виплати та  премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Укладання контракту про проходження державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID – 19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою кабінету Міністрів України від 22.04.2020 № 290 та до дня визначення суб’єктом призначення переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства
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	1. Заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2 (далі – Порядок);

2. Резюме за формою згідно з додатком 2 Порядку; 

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. 

Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо). 

 На електронні документи, що подаються для участі у доборі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

 Інформацію для участі у доборі приймається з 10.11.2020 до 13.11.2020 року включно, до 15-00 години: в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису особи – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua/


	Прізвище, ім'я по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Семишкур Наталія Віталіївна
тел.: (0542)607-888
e-mail: kadry@sua.court.gov.ua


	Вимоги

	1. Освіта
	вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, за спеціальністю «Право» 

	2. Досвід роботи
	не потрібен

	3. Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


