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Вимоги до кандидатів на зайняття посади державної служби категорії «В» - секретаря суду
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснення реєстрації вхідної кореспонденції;
Здійснення веденння первинного обліку судових справ,

забезпечення заповнення обліково-статистичних карток

 в електронному вигляді;

Проведення роботи з оформлення звернення судових рішень

до виконання, забезпечення своєчасного приєднання 

повідомлень про виконання до судових справ;

Здійснення обліку виконавчих документів, які передаються 

для виконання до державної виконавчої служби;

Здійснення  підготовки судових справ із скаргами, 

поданнями для надіслання до судів вищих інстанцій;

Проведення перевірки відповідності документів у судових

справах опису справи. Забезпечення зберігання судових справ

та матеріалів;

Здійснення засвідчення та видання копій судових 

рішень та документів по судових справах;

Оформлення та ведення номенклатурних справ суду;

Організація підготовки та передача до  архіву суду судових 
справ за минулі роки, провадження в яких закінчено, а 
також іншої документації канцелярії суду за минулі роки;

Здійснення прийому громадян, видачі копій судових рішень,

інших документів, які зберігаються в канцелярії суду, та 

судових справ для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до встановленого порядку.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 8591,00 грн; 

надбавки та премії відповідно до законодавства про державну службу

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строкове, на період до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Адреса електронної пошти 
	kerap@tr.vn.court.gov.ua
Інформація подається до 09 вересня 2024 року

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта ступеня не нижче бакалавра, молодшого бакалавра за спеціальністю «Право»

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння

	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:

Кримінального кодексу;

Кримінального процесуального кодексу;

Кодексу адміністративного судочинства України;

Цивільного кодексу України;

Цивільного процесуального кодексу України; КУпАП,
Законів України «Про судоустрій та статус суддів», 
Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України від 20.08.2019 № 814 (зі змінами)


