                                                                                                                     Додаток  1 до 

                                                                                                                     Наказу керівника апарату 

                                                                                                                     Баглійського районного суду

                                                                                                                     м. Дніпродзержинська 

                                                                                                                     Дніпропетровської області № 28
                                                                                                                     від 30.08.2017 року

УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державного службовця категорії «В» - 

 судового розпорядника Баглійського районного суду 
м. Дніпродзержинська Дніпропетровської області
	Посадові обов’язки:
	1. Веде облік цивільних та адміністративних справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством, забезпечує заповнення обліково-статистичних карток по цивільним та адміністративним справам.

2. Здійснює облік виконавчих документів по цивільним та адміністративним справам, які передаються для виконання до державної виконавчої служби.
3. Проводить роботу з оформлення звернення судових рішень по цивільним та адміністративним справам до виконання, контролює додержання повідомлень про їх виконання та забезпечує своєчасне приєднання до судових справ.

4. Здійснює прийом громадян, видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду по справам.

5. Забезпечує взаємодію з працівниками Національної поліції України, Національної гвардії України, Служби судової охорони.

6. Забезпечує виконання учасниками судового процесу та особами, які є в залі судового засідання, розпоряджень головуючого.

7. Здійснює в разі необхідності взаємодію із органами Національної поліції з питань спільних дій щодо підтримання публічного порядку в приміщенні суду та в залі судового засідання.

	Умови оплати праці:
	1) посадовий оклад - 2000 грн.,

2) надбавка за вислугу років,
3) надбавка за ранг державного службовця.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду:
	безстрокова

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.
3) письмова заява, в якій повідомляє, що до нього (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 нього (неї) відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнена особова картка форми № П-2ДС (затверджена Наказом Національного агентства України з питань державної служби 05.08.2016 №156);

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2016 рік.
Документи приймаються до 17.00 год. 18 вересня 2017 року, каб. 5

	Дата, час і місце проведення конкурсу:
	 20 вересня 2017 року початок о 10-00 годині 

Дніпропетровська область, м. Кам’янське, 

пр. Конституції, 64, кабінет №2

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Олефір Ганна Валеріївна
(0569)-53-93-48

inbox@bg.dp.court.gov.ua.



Вимоги до професійної компетентності

Загальні вимоги

	1. Освіта
	Вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2. Досвід роботи
	Не потребує

	3. Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


Спеціальні вимоги

	1. Освіта
	Вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра


	2. Знання законодавства
	1) Конституція України, 

2) Закон України «Про державну службу», 

3) Закон України «Про запобігання корупції», 

4) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»



	3. Професійні чи технічні знання
	Користуватися  Цивільним процесуальним кодексом України, Кримінальним процесуальним кодексом України, Кодексом Адміністративного судочинства України, Кодексом України про адміністративні правопорушення та іншими кодексами України, нормативно-правовими актами.


	4. Спеціальний досвід роботи


	Бажано але не обов’язково

	5. Знання сучасних

   інформаційних технологій
	Рівень досвідченого користувача ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel) або з альтернативним пакетом Open Office. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	6. Особисті якості
	1) відповідальність, 

2) самостійність в роботі,

3) уважність,
4) дисципліна і системність,
5) вміння працювати в стресових ситуаціях,
6) комунікабельність.


