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Миколаївський окружний адміністративний суд

Н А К А З

    11 липня 2019 року               МИКОЛАЇВ                            № 76 -к
Про оголошення конкурсу на
зайняття вакантної посади 
державної служби
Відповідно до ст.ст.20, 22, 23 Закону України «Про державну службу», Порядку проведення конкурсу на зайняття вакантних посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246, НАКАЗУЮ:
1. Оголосити конкурс на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» апарату Миколаївського окружного адміністративного суду: 

секретаря судового засідання відділу  забезпечення судового процесу та аналітично-статистичної роботи.
2.Затвердити умови проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - секретаря судового засідання відділу  забезпечення судового процесу та аналітично-статистичної роботи Миколаївського окружного адміністративного суду (додаток №1).
3. Начальнику відділу управління персоналом Яцун Л.Г. забезпечити оприлюднення оголошення про проведення конкурсного відбору на офіційному веб-сайті Миколаївського окружного адміністративного суду  після оприлюднення відповідного оголошення та умов проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби.
4.Визначити строк надання документів для участі в конкурсі  - 16 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби.
5. Провести конкурсний відбір на вищезазначену посаду державної служби  01 серпня 2019 року о 10 год.00 хв. в приміщенні Миколаївського окружного адміністративного суду.
6.   Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

В.о. керівника апарату                                                             Ю.Г. Гурова

Додаток №1

 до наказу в.о. керівника апарату

Миколаївського окружного 

адміністративного суду

№ 76- к від 11.07.2019 р.

УМОВИ 
проведення конкурсу

 на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»  - 

секретаря судового засідання відділу забезпечення судового процесу та аналітично-статистичної роботи

Миколаївського окружного адміністративного суду

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· забезпечує належне здійснення фіксації судового процесу (судового засідання) технічними засобами. Вживає заходів щодо недопущення сторонніх осіб до технічного обладнання під час проведення судового засідання

· веде журнал судового засідання, роздруковує його та передає для долучення до матеріалів справи

· здійснює контроль за якістю та повнотою фіксування судового засідання технічними засобами, в тому числі в режимі відео-конференцій

· формує та оформлює матеріали судових справ 

· перевіряє наявність та з’ясовує причини відсутності осіб, яких було викликано до суду та доповідає головуючому судді

· після закінчення судового засідання створює робочу та архівну копії фонограм

· готує, направляє або вручає під розписку повідомлення, судові повістки, виклики сторонам, учасникам та іншим особам, які мають право бути присутніми в судовому засіданні про дату, час та місце проведення судового засідання

-забезпечує виготовлення копій судових рішень для видачі сторонам, учасникам та іншим особам, які мають право на отримання копій судових рішень відповідно до чинного законодавства України 

	Умови оплати праці
	посадовий оклад –4690 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності фонду оплати праці  - премія   


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на посаду

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій особа 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;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,                     за 2018 рік (подається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації    на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції  - www.nazk.gov.ua).

Строк подання документів: 16 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби



	Додаткові (необов’язкові) документи)
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата, початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	Тестування проводиться за адресою:                                       54001, м. Миколаїв,   вул. Декабристів, 41/10

 о 10 год. 00 хв.  01 серпня 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Яцун Людмила Григорівна, начальник відділу управління персоналом, (0512) 53-31-68
inbox@adm.mk.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища юридична, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Необхідні ділові якості
	1.Уміння швидко та якісно вирішувати комплексні завдання.
2.Уміння працювати в команді.

	2
	Необхідні особистісні якості
	1. Відповідальність.

2.Емоційна стабільність.

3.Автономність.



	3
	Уміння працювати з комп’ютером
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача програмними продуктами Microsoft Office.


	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України

2) Закон України «Про державну службу»

3) Закон України «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	· Кодекс адміністративного судочинства України

· Інструкція з діловодства в адміністративних судах 

України


