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ОГОЛОШЕННЯ
про добір з призначення на зайняття вакантних посад державної служби категорії "В" 
секретарів судового засідання Черкаського окружного адміністративного суду (2 посади)
	Посадові обов’язки
	     1.Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться у провадженні судді.

     2.Перевіряє, хто з учасників судового процесу з’явився в судове засідання, хто з учасників судового процесу бере участь у судовому засіданні в режимі відеоконференції, і доповідає про це головуючому.

     3.Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, та зазначає на повістках час перебування в суді.
     4.Забезпечує контроль за повним фіксуванням судового засідання технічними засобами і проведення судового засідання в режимі відеоконференції.
     5.Забезпечує ведення протоколу судового засідання.
     6.Оформлює матеріали судових справ і здійснює передачу справ до відділу організаційного забезпечення та контролю (канцелярії) суду.
     7.Виконує інші доручення головуючого у справі.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 5090 (надбавки, доплати, премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»)

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Строковий трудовий договір (шляхом укладення контракту про проходження державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2)

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форму, адресата та строк її подання 
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 № 290 (далі – Порядок).

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;

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.

Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
     Інформація для участі у доборі приймається в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата через Єдиний портал вакансій державної служби до 13 жовтня 2020 року включно.
Додатково звертаємо увагу, що відповідно до частини другої статті 19 Закону України «Про державну службу» на державну службу не може вступити особа, яка:

1) досягла шістдесятип’ятирічного віку;

2) в установленому законом порядку визнана недієздатною або дієздатність якої обмежена;

3) має судимість за вчинення умисного кримінального правопорушення, якщо така судимість не погашена або не знята в установленому законом порядку;

4) відповідно до рішення суду позбавлена права займатися діяльністю, пов’язаною з виконанням функцій держави, або займати відповідні посади;

5) піддавалася адміністративному стягненню за правопорушення, пов’язане з корупцією, - протягом трьох років з дня набрання відповідним рішенням суду законної сили;

6) має громадянство іншої держави;

7) не пройшла спеціальну перевірку або не надала згоду на її проведення;

8) підпадає під заборону, встановлену Законом України "Про очищення влади".

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

	Ільченко Ольга Миколаївна,

 (0472) 33 52 32,

ilchenko@adm.ck.court.gov.ua

	Вимоги відповідно до статей 19 і 20 Закону України «Про державну службу»

	Освіта
	Вища, ступінь вищої освіти молодший бакалавр або бакалавр, бажано у галузі знань "Право" за спеціальністю "Право", у галузі знань "Цивільна безпека" за спеціальністю "Правоохоронна діяльність"

	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Досягнення результатів
	здатність до чіткого бачення результату діяльності;

вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

вміння запобігати та ефективно долати перешкоди;

навички планування своєї роботи;

дисципліна та відповідальність за виконання своїх задач

	Комунікація та взаємодія
	вміння слухати та сприймати думки;

здатність ефективно взаємодіяти, дослухатися, сприймати та викладати думку, чітко висловлюватися (усно та письмово);

готовність ділитися досвідом та ідеями, відкритість у обміні інформацією;

орієнтація на командний результат

вміння розбудовувати партнерські відносини;

здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	Стресостійкість
	вміння управляти своїми емоціями;

здатність до самоконтролю;

здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики;

оптимізм

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України "Про державну службу";

Закону України "Про запобігання корупції"

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закону України "Про судоустрій і статус суддів";

Кодексу адміністративного судочинства України; 
Інструкції з діловодства в адміністративних судах України;

Положення про автоматизовану систему документообігу суду

	Професійні навики
	1) складання службових документів;

2) володіння навиками роботи з комп’ютерними програмами (Word, Excel);

3) навички спілкування з громадянами, представниками органів державної влади, підприємств, установ, організацій


