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Додаток 11

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Вищого антикорупційного суду

від 18 травня 2021 року № 250/к
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - секретаря судового засідання відділу забезпечення судового процесу управління з організаційного забезпечення Апеляційної палати 

Вищого антикорупційного суду 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	здійснює судові виклики та повідомлення учасників судового процесу в справах та матеріалах, які перебувають у провадженні судді;

оформляє та надсилає в разі ухвалення судом рішення про призначення захисника відповідні повідомлення до центру з надання безоплатної вторинної допомоги;

надсилає в разі ухвалення судом рішення про залучення перекладача відповідні повідомлення про виклик перекладача;

надсилає в разі ухвалення судом рішення про накладення арешту на майно обвинуваченого копію ухвали компетентним органам для відома та виконання;

у разі ухвалення судом рішення про зміну запобіжного заходу надсилає копію ухвали компетентним органам для відома та виконання;

у разі ухилення обвинуваченого від суду та оголошення його розшуку або в разі захворювання обвинуваченого на психічну чи іншу тяжку тривалу хворобу, яка виключає його участь у судовому провадженні, та постановлення судом відповідної ухвали: надсилає до органів внутрішніх справ копію ухвали про зупинення провадження в справі для організації розшуку обвинуваченого (якщо провадження у справі зупинено до розшуку обвинуваченого); надсилає учасникам судового провадження повідомлення про зупинення провадження в справі в порядку інформування;

у разі ухвалення рішення про звернення з поданням до суду апеляційної інстанції для вирішення питання про направлення кримінального провадження з одного суду до іншого інформує сторони та інших учасників кримінального провадження; якщо обвинуваченого тримають під вартою, надсилає адміністрації місця ув'язнення скріплене відбитком гербової печатки суду (за підписом судді) повідомлення про перерахування обвинуваченого за відповідним судом апеляційної інстанції;

у разі ухвалення судом рішення про повернення прокурору обвинувального акта, клопотання про застосування примусових заходів медичного або виховного характеру, якщо вони не відповідають вимогам Кримінального процесуального кодексу України, невідкладно вручає (направляє) копію ухвали учасникам кримінального провадження;

здійснює оформлення заявок до органів національної поліції, адміністрацій місць попереднього ув’язнення про доставку до суду затриманих, обвинувачених, засуджених, готує копії відповідних судових рішень;

забезпечує формування та оприлюднення списків справ, призначених до розгляду;

здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання та зазначає на судових повістках час перебування особи в суді;

перевіряє присутність і з’ясовує причини відсутності осіб, викликаних до суду, доповідає про це головуючому судді; 

забезпечує фіксування судового процесу (судового засідання) за допомогою технічних засобів;

здійснює поточний контроль якості звуку й відео та контроль працездатності технічних засобів відеозапису шляхом спостереження за їх роботою під час відеоконференції;

веде журнал судового засідання (у разі необхідності протокол судового засідання);

у разі відсутності судового розпорядника в судовому засіданні виконує його функції;

вносить достовірні відомості до автоматизованої системи документообігу суду відповідно до наданих йому прав та функціональних обов’язків про розгляд справ та матеріалів, які перебувають у провадженні судді;

виготовляє копії судових рішень у справах, які перебувають у провадженні судді та направляє сторонам та іншим особам, які є учасниками в справі;

готує виконавчі листи в справах, за якими передбачено негайне виконання;

оформлює матеріали закінчених судових справ, що перебувають у провадженні судді та здійснює їх передачу до канцелярії та архіву суду;

використання відомостей про зміст матеріалів дізнання (досудового слідства) з питань, які містять інформацію, віднесену до державної таємниці відповідно до статей 4.11.4, 4.11.5, 4.11.6, 4.11.7, 4.11.8, 4.11.9, 4.11.10, 4.11.11 Зводу відомостей, що становлять державну таємницю, затвердженого наказом Служби безпеки України від 23.12.2020 № 383).

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 8 830,00 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
	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) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком  2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку, 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;

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 документів до заяви не є обов’язковою. 

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби (за посиланням https://career.gov.ua/) до 17:00 25 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;

особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі іншу інформацію, у тому числі інформацію про підтвердження досвіду роботи, про попередні результати тестування тощо

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування. 
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
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)
	31 травня 2021 року 8 год. 00 хв.
м. Київ, проспект Перемоги, 41 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Київ, проспект Перемоги, 41 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів) 

м. Київ, проспект Перемоги, 41 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Усенко Яна Олегівна

Дробинська Катерина Олегівна

(044) 280-42-43 

konkursap@apvas.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги         

	1.
	Освіта
	вища освіта ступеня не нижче бакалавра, молодшого бакалавра за спеціальностями «Право», «Міжнародне право», «Правоохоронна діяльність»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Досягнення результатів
	здатність до чіткого бачення результату діяльності;

вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	2. 
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якості виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та установлених 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

	3. 
	Мотивація
	чітке бачення своєї місії на обраній посаді;
розуміння ключових чинників, які спонукають до зайняття обраної посади

	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 у сфері
	Знання:

Закону України «Про судоустрій та статус суддів»;

Закону України «Про Вищий антикорупційний суд»;
Кримінального процесуального кодексу України;

Положення про автоматизовану систему документообігу суду.


