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Додаток № 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
 наказом керівника апарату

 Сумського апеляційного суду 
 від  12.05.2021 № 81-ОСК
УМОВИ 
проведення конкурсу

 на зайняття посади державної служби категорії «В»  на період заміщення тимчасово відсутнього державного службовця, за яким зберігається посада державної служби -  
провідного спеціаліста відділу забезпечення діяльності судової палати з розгляду кримінальних справ
Сумського апеляційного суду
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Здійснює оформлення судових справ відповідно до Інструкції з діловодства. Вносить пропозиції начальнику відділу щодо складання номенклатури справ відділу .
Забезпечує зберігання судових справ та інших матеріалів, які перебувають в провадженні суддів судової палати та знаходяться у відділі. Забезпечує виготовлення копій судових рішень у справах, які знаходяться в провадженні суддів. За вказівкою заступника голови суду, секретаря судової палати або судді-доповідача видає копії судових рішень, інших документів по справі.
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.
Готує та передає до архіву суду номенклатурні справи судової палати.
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.
Здійснює контроль за своєчасною здачею судових справ до канцелярії суду. 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.
Зазначає в повістках, судових викликах та інших документах час перебування в суді учасників судового процесу; вручає судові виклики в разі відкладення судового розгляду.
Забезпечує належне використання та утримання закріпленої за ним оргтехніки. 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.
Виконує інші доручення секретаря судової палати, начальника відділу та керівника апарату суду або його заступника щодо організації роботи відділу.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 5320 грн. та інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково (на період заміщення тимчасово відсутнього державного службовця, за яким зберігається посада державної служби)


	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання

	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає  конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 ( в редакції від 12.02.2020 № 98);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 ( в редакції від 12.02.2020 № 98), 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.
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 Сумського апеляційного суду, 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: до 16 год.00 хв. 19 травня 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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди
	26 травня 2021 року о 09 год. 00 хв. 
м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 28 (проведення 

  тестування за фізичної присутності кандидатів, за умови

  наявності та використання засобів індивідуального захисту,

  проведення температурного скринінгу, дотримання

  безпечної дистанції)

м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 28 (проведення  співбесіди за фізичної присутності кандидатів, за умови

  наявності та використання засобів індивідуального захисту,

  проведення температурного скринінгу, дотримання

  безпечної дистанції)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Семишкур Наталія Віталіївна
(0542) 607-888,

e-mail: kadry@sua.court.gov.ua               


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, за спеціальністю «Правознавство»

	Досвід роботи 
	без  досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
· здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
· здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

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

· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

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

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

· вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

· вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про запобігання корупції».

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

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

- Уніфікована система організаційно–розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів ДСТУ 4163-2003;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 № 30;

- Кримінальний процесуальний кодекс України;
- Кримінальний кодекс України;

- Кодекс України про адміністративні правопорушення


