Додаток 14
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Вищого антикорупційного суду 

від  01 липня  2019 року № 121/к
УМОВИ
проведення конкурсу 
на зайняття посади державної служби категорії «В» Вищого антикорупційного суду – секретаря судового засідання відділу забезпечення судового процесу управління з організаційного забезпечення Апеляційної палати Вищого антикорупційного суду
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1) здійснює судові виклики та повідомлення у строки, встановлені чинним законодавством;

2) забезпечує передачу судді-доповідачу судових справ, що розподілені на нього та документів, що підлягають розгляду відповідно до процесуального законодавства;

3) здійснює оформлення та направлення копій процесуальних документів у справах, у строки, визначенні чинним процесуальним законодавством;

4) формує список справ, призначених до розгляду, та розміщує його на інформаційній дошці у приміщенні суду, біля відповідного залу судового засідання;

5) перевіряє наявність та з’ясовує причини відсутності осіб, яких було викликано до суду, хто з учасників судового процесу бере участь в судовому засіданні в режимі відео конференції, і доповідає про це головуючому судді;

6) забезпечує контроль за повним фіксуванням судового засідання технічними засобами і проведення судового засідання в режимі відео конференції, забезпечує виготовлення копії такого запису та його видачу на вимогу учасників судового процесу;

7) складає протоколи про адміністративні правопорушення, передбачені статтями 185-5, 185-6 Кодексу України про адміністративін правопорушення;
8) веде протокол судового засідання, забезпечує його роздрукування та видачу на вимогу учасників судового процесу;

9) здійснює оформлення поштової кореспонденції, що направляється у справах, які перебувають у провадженні судді, іншої кореспонденції за підписом судді, згідно з вимогами, встановленими УДППЗ «Укрпошта», та передає її, разом зі списком за формою № 103 (в друкованому та електронному вигляді), для подальшого відправлення до відділу забезпечення судового процесу;

10) виготовляє копії судових рішень та направляє (видає) їх сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі, за заявою учасників процесу та в інших випадках, визначених процесуальним законодавством;

11) виконує інші доручення головуючого у справі судді;

12) у випадку надходження заяви про ознайомлення з матеріалами справи, яка перебуває у провадженні судді, невідкладно здійснює оформлення справи та передає її особі, відповідальній за ознайомлення з матеріалами судових справ;

13) забезпечує доступ до матеріалів справи з метою ознайомлення з ними у випадку тимчасової відсутності судді;

14) здає до архіву суду судові справи, розглянуті суддею;

15) виконує функції судового розпорядника в разі його відсутності в судовому засіданні;

16) виконує інші доручення головуючого у справі судді, а також керівника апарату суду.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7887,50 грн.; 
надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці державних службовців»;

надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове

	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 до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 до постанови КМУ від 25.03.2016 р. № 246  в редакції постанови КМУ від 05.06.2019 № 462), до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) 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 надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 17 липня 2019 року включно за адресою: 

м. Київ,  вул. Хрещатик 42а (скринька для  документів щодо участі в конкурсі розташована в приміщенні суду на першому поверсі)

	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
	м. Київ, вул. Прорізна 15 

09 год. 00 хв. 

24 липня 2019 року 

(Звертаємо увагу, що вимога стосовно проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи, передбачена законодавством лише для категорії «А» посад державної служби; кандидати на зайняття вакантних посад державної служби категорії «Б» та «В»  перевірку володіння іноземною мовою не проходять, а складають  ТЕСТУВАННЯ НА ЗНАННЯ ЗАКОНОДАВСТВА)

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Вовкобрун Оксана Юхимівна

Усенко Яна Олегівна

(044) 235-88-71

konkurs@hcac.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, ступiнь не нижче бакалавра, молодшого бакалавра (за спеціальністю – «Право»)

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога

	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	2
	Ділові якості
	аналітичні здібності

діалогове спілкування (письмове і усне)

вміння працювати у команді;

здатність концентруватись на деталях

стресостійкість

оперативність

системність і самостійність у роботі

	3
	Особистісні компетенції
	ініціативність

надійність

готовність допомогти

порядність
дисциплінованість

	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 завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Кримінальний кодекс України;

2) Кодексом України про адміністративні правопорушення;
3) Кримінальний процесуальний кодекс України;
4) Закони України «Про Вищий антикорупційний суд», «Про утворення Вищого антикорупційного суду», «Про судоустрій і статус суддів», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про доступ до судових рішень», «Про інформацію», «Про захист персональних даних», 
5) Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 № 30 (зі змінами)


