	Додаток 1
до Порядку
(в редакції постанови Кабінету Міністрів України
від 25 жовтня 2017 р. № 815
зі змінами від 24.03.2021 № 237)

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату

Волинського апеляційного суду

від 03 червня 2021 року № 09.12/23 ____


УМОВИ
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 

секретаря судового засідання відділу забезпечення діяльності 
судової палати з розгляду кримінальних справ
Волинського апеляційного суду

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснення:

- судових викликів і повідомлень;

- перевірки, хто з учасників судового провадження з’явився у судове засідання, хто бере участь у судовому засіданні у режимі відеоконференції, з’ясування причин відсутності осіб, яких було викликано до суду, і доповідь про це головуючому;

- проставлення відмітки на судових повістках про час перебування учасника судового провадження у судовому засіданні;
- вручення копії вироку обвинуваченому та прокурору;

- повного фіксування судового засідання технічними засобами і проведення судового засідання в режимі відеоконференції, забезпечення належного контролю за фіксуванням;

- повернення апеляційних скарг особам, які їх подали, відповідно до постановлених судових рішень у судових справах, якими відмовлено у відкритті апеляційного провадження та повернуто апеляційні скарги;
- підготовки листів про: доставку до суду осіб, які тримаються під вартою, дозволів на побачення, вчинення процесуальних дій з особами, які тримаються під вартою, відповідно до поданих заяви, запиту, вимоги тощо, погоджених з головуючим, та інших листів – запитів, вимог, тощо, які стосуються підготовки та розгляду судових справ (проваджень), забезпечення їх надсилання
2. Оформлення :

- матеріалів судових справ;

- копій судових рішень для надіслання їх учасникам справи; 

- матеріалів апеляційного перегляду судових рішень без витребування справи та без надходження матеріалів оскарження із суду першої інстанції;

- справи-замінника, що направляється за межі суду.

3. Підписання:

- повідомлень про розгляд судових справ;

- вимоги про витребування матеріалів оскарження ухвал слідчих суддів, постановлених під час розгляду різного роду клопотань (скарг), поданих у межах досудового розслідування;

- листів-запитів про проведення судового засідання у режимі відеоконференції між іншими судами, установами виконання покарань та Волинським апеляційним судом;

- листів-вимог щодо виклику свідків, спеціаліста, перекладача та інших осіб у судове засідання;
- супровідних листів про надіслання судових рішень, прийнятих апеляційним судом (у процесі підготовки до апеляційного розгляду та за наслідками апеляційного розгляду);
- інших документів, підготовлених у процесі розгляду судової справи.

4. Створення архівної та робочої копії фонограм судового засідання та перевірки якості запису фонограми судового засідання.
5. Ведення журналу судового засідання.

6. Внесення до обліково-статистичних (обліково-інформаційних) карток автоматизованої системи документообігу суду достовірної інформації щодо дати призначення справи до розгляду, а також про усі наступні дати призначення та причини нерозгляду.
7. Ознайомлення обвинуваченого (засудженого), які тримається під вартою, із матеріалами судової справи та прослуховування фонограм судових засідань.

8. Здійснення передачі судових справ після апеляційного розгляду головному та провідному спеціалісту відділу відповідно до норм КПК України, КУпАП та вимог Інструкції з діловодства.

9. Виконання обов`язків судового розпорядника, за його відсутності, та інших доручень головуючого судді, що стосуються розгляду судової справи (провадження), і доручень безпосереднього керівника.


	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5320 грн.,

Надбавки, доплати та премії – відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015        № 889-VIII (зі змінами та доповненнями)

	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, необхідної 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 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами), 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 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.

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).

Інформація для участі у конкурсі подається конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби (https://www.career.gov.ua). На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата,.

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 10 червня 2021 року.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

	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 (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	11 год. 00 хв. 15 червня 2021 року 

Тестування проводиться за фізичної присутності кандидатів за адресою: 

м. Луцьк, вул. Червоного Хреста, 10, каб. № 307

Співбесіда проводиться за фізичної присутності кандидатів за адресою: 

м. Луцьк, вул. Червоного Хреста, 10, 3-й поверх, «Музей історії становлення судової влади Волині»

	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)
	Співбесіда проводиться за фізичної присутності кандидатів за адресою: 

м. Луцьк, вул. Червоного Хреста, 10, 3-й поверх, «Музей історії становлення судової влади Волині»

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Антонюк Людмила Євтропіївна
тел.. (0332) 777 016

kadry@vla.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 потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не вимагається

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Досягнення результатів
	навички планування своєї роботи;

здатність до чіткого бачення результату діяльності;

вміння запобігати та ефективно долати перешкоди.

	2
	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.

	4
	Комунікація і взаємодія
	здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;

здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації;

орієнтація на командний результат.

	5
	Аналітичні здібності
	здатність до логічного мислення;

вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуацію.

	6
	Стресостійкість
	уміння розуміти та управляти своїми емоціями;

здатність до самоконтролю;

здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції»;

та іншого законодавства.

	2


	Знання законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	Знання:

Кримінального кодексу України;

Кримінального процесуального кодексу України;

Кодексу України про адміністративні правопорушення

та інших кодексів.

Закону України «Про судоустрій і статус суддів»

Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 року № 814 (зі змінами);

Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженої рішенням РСУ від 26.11.2010 року № 30 (зі змінами, у редакції затвердженої рішенням Рали суддів України від 02.03.2018 № 17);

Інструкції про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20.09.2012 року № 108;

Інструкції про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій проведених в режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження), затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 15.11.2012 року № 155.

	{Пункт 2 виключено на підставі Постанови КМ № 98 від 12.02.2020}

	…
	
	

	__________
Примітка.
	
Кількість вимог, які зазначаються в умовах проведення конкурсу, визначається суб’єктом призначення.
У разі оголошення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії “А” зазначаються відомості відповідно до Типових вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорії “А”, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 22 липня 2016 р. № 448 (Офіційний вісник України, 2016 р., № 59, ст. 2026).
Пункт 4 розділу “Кваліфікаційні вимоги” зазначається у разі оголошення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії “А”.
У разі оголошення конкурсу на зайняття вакантних посад категорій “Б” і “В” зазначаються загальні вимоги відповідно до Закону України “Про державну службу” та спеціальні вимоги, які визначаються з урахуванням рекомендацій НАДС.
Спеціальні вимоги до освіти та досвіду роботи можуть мати уточнюючий характер щодо галузей знань та/або спеціальностей, за якими здобуто вищу освіту, досвіду роботи у конкретній сфері.
Заповнення розділу “Кваліфікаційні вимоги” та пункту 1 розділу “Професійні знання” є обов’язковими під час визначення умов проведення конкурсу.
Зазначаються загальні вимоги відповідно до частини першої статті 19 та частини другої статті 20 Закону України “Про державну службу”. У разі наявності спеціальних вимог зазначаються лише спеціальні вимоги.
{Абзац восьмий примітки виключено на підставі Постанови КМ № 903 від 03.11.2019}
{Абзац дев'ятий примітки виключено на підставі Постанови КМ № 98 від 12.02.2020}

	
	
	


{Додаток 1 в редакції Постанов КМ № 648 від 18.08.2017, № 815 від 25.10.2017; із змінами, внесеними згідно з Постановами КМ № 374 від 10.05.2018, № 462 від 05.06.2019, № 844 від 25.09.2019, № 888 від 28.10.2019, № 903 від 03.11.2019, № 98 від 12.02.2020, № 1139 від 18.11.2020; № 237 від 24.03.2021}
