Додаток № 3 до наказу

Волинського апеляційного суду

від 10.02.2021 № 09.12/3
ОГОЛОШЕННЯ

про добір на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – секретаря судового засідання відділу забезпечення діяльності 
судової палати з розгляду кримінальних справ 
Волинського апеляційного 
на період дії карантину
	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
	На період дії карантину, з укладенням 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, та до дня визначення переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства.

Граничний строк перебування особи на посаді, призначення на яку відбулось шляхом укладення контракту, становить не більше двох місяців після відміни карантину, установленого Кабінетом Міністрів України метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2.

	Перелік інформації, необхідної для участі у доборі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020        № 290 (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до 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. Додатки до заяви не є обов’язковими для подання

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).

Інформація для участі в доборі приймається в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису особи, яка бажає взяти участь у доборі, через Єдиний портал вакансій державної служби (https://www.career.gov.ua) до 13:00 год. 15 лютого 2020 року включно/



	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 проведення співбесіди
	Проведення співбесіди з особами, які виявили бажання взяти участь у доборі, за рішенням уповноваженої особи може проводитися дистанційно у режимі відеоконференції (час, дата та місце будуть повідомлені додатково).


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору з призначення на вакантну посаду
	Савчук Тетяна Федорівна
тел.. (0332) 777 016
kadry@vla.court.gov.ua


	Вимоги відповідно до статей 19 і 20 Закону України «Про державну службу»

	1
	Освіта   
	Ступінь вищої юридичної освіти, не нижче бакалавра або молодшого бакалавра за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	2
	Досвід роботи 
	Без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує
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