ОГОЛОШЕННЯ 

про добір на період дії карантину
на тимчасово вакантну посаду державної служби категорії «В» – 

секретаря судового засідання Господарського  суду Донецької області (1 вакансія)
	Посадові обов’язки
	1. Здійснює ведення протоколу судового засідання, в тому числі із застосуванням технічної фіксації або відеоконференцзв’язку.

2. Разом з помічником судді відповідає за бронювання приміщень у випадку проведення судового засідання в режимі відеоконференцзв’язку. 

3. Разом з помічником судді відповідає за перевірку працездатність системи технічної фіксації судового процесу та системи відеоконференцзв’язку.

4. Забезпечує своєчасне виготовлення в КП «Діловодство спеціалізованого суду» протоколів судових засідань, у відповідності до вимог Господарського процесуального кодексу України.

5. Забезпечує вирішення організаційних питань, що пов’язані з підготовкою та проведенням судових засідань, в тому числі із застосуванням системи відеоконференцзв’язку чи фіксуванням технічними засобами. 

6. Перевіряє повноваження представників сторін та доповідає судді про наявність присутності чи відсутності учасників процесу по справі.

7. У робочий день, що передує розгляду справ, надає судді усі справи та їх список, копію цього списку розміщує для огляду сторін.

8. Забезпечує своєчасну, оформленому в належному вигляді через канцелярію суду, відправку судових рішень (ухвал, рішень, постанов), наказів сторонам судового процесу та іншої кореспонденції, що виходить за підписом судді або керівника апарату.

9. Бере безпосередню участь у роботі з вхідною та вихідною кореспонденцією, а також забезпечує своєчасне ознайомлення суддів із наявною вхідною кореспонденцією (отриману як через відділ документального забезпечення та контролю (канцелярія), так і отриману на офіційну електронну адресу суду).

10. Разом з помічником до початку судового засідання контролює та перевіряє всю наявну вхідну кореспонденцію, з обов’язковою доповіддю судді.

11. Разом з помічником судді забезпечує своєчасне ознайомлення сторін з матеріалами справи у відповідності до вимог Інструкції з діловодства в господарських судах України та Господарського процесуального кодексу України.

12. Разом з помічником судді забезпечує своєчасну підготовку справ до передачі їх до апеляційної, касаційної інстанцій, а також для направлення справ за межі суду, з підготовкою відповідних супровідних листів.

13. Разом з помічником судді відповідає за внесення текстів процесуальних документів до КП  «Діловодство спеціалізованого суду», проставлення відміток про набрання судовим рішенням законної сили  та направлення судових рішень до Єдиного державного реєстру судових рішень.

14. Разом з помічником судді здійснює оформлення, видачу та направлення копій судових рішень сторонам та іншим учасникам судового процесу.

15. Разом з помічником судді забезпечує своєчасність заповнення статистичних карток та передачі їх для оброблення до відділу судової статистики та інформаційних технологій.

16. Забезпечує формування та оформлення  судової справи у відповідності до вимог Інструкції з діловодства в господарських судах України.

17. Забезпечує своєчасну передачу справ до архіву, у відповідності з вимогами Інструкції з діловодства в господарських судах України.

18. Разом з помічником відповідає за правильність, достовірність та своєчасність розміщення інформації в оголошеннях для учасників судового процесу, які знаходяться в зоні проведення АТО.

19. Разом з помічником відповідає за своєчасне підключення учасників судового процесу для отримання процесуальних документів в електронному вигляді через КП «ДСС».

20. Виконує інші доручення судді та керівника апарату суду

21. За дорученням судді, при тимчасовій відсутності помічника судді, виконує його повноваження частково або у повному обсязі.

       22. Зобов’язаний своєчасно та якісно  виконувати надані йому доручення, дотримуватися строків підготовки документів та виконання доручень, постійно підвищувати свій професійний рівень та кваліфікацію, дбайливо ставитись до майна суду, при виконанні своїх службових обов’язків не допускати порушень прав і свобод людини та громадянина. 




	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 5320,00 грн.; 

· надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість призначення на посаду
	     Строково (за контрактом, укладеним на період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення керівником апарату  переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства) на час перебування основного працівника у відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку (05.04.2021) або фактичного його виходу на роботу.
      Граничний строк перебування особи на зазначеній посаді державної служби становить не більше двох місяців після відміни карантину, установленого Кабінетом Міністрів України.

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду  та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, встановленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290 (із змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, встановленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290 (із змінами);

3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Додатки до заяви не є обов’язковими для подання 

На електронні документи, що подаються для участі у доборі, накладається кваліфікований електронний підпис особи, яка бажає взяти участь у доборі. 

Iнформація для участі у доборі  подається  через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua  до 19 грудня 2020 року.


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Афанасьєва Марина Олександрівна

Бойко Ліна Анатоліївна

(057) 702 09 20
inbox@dn.arbitr.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 

	Досвід роботи
	без вимог до стажу роботи

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	______
Примітка.
	* Визначаються з урахуванням постанови Кабінету Міністрів України 
від 18 січня 2017 р. № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами). Також зазначаються надбавки, доплати, премії та компенсації, розміри яких визначені законодавством з питань державної служби.

** Зазначається інформація відповідно до пункту 21 Типового контракту, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року 
№ 290 «Деякі питання 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» (далі – постанова КМУ № 290). 

*** Зазначається інформація відповідно до пунктів 17-19 Порядку, затвердженого постановою КМУ № 290. Як адресат зазначається служба управління персоналом державного органу, на вакантну посаду в якому прийнято відповідне рішення про необхідність призначення.

**** Зазначаються вимоги до посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення відповідно до статті 19 та 20 Закону України «Про державну службу».

	
	


