
,Щодаток 1

)rмови
проведення конкурсу на зйнятгя вакантноТ посади державноi служби категорii

"В"- секретаря Жовгневого районного суду Миколаiвсъкоi областi.
(Адреса: м. МиколаiЪ вул. Ольшанц\в77 iнд. 54050)

посадовi обовlязки

Загальнi умови

Секретар суду веде первинний облiк справ i матерiалriв,

розгляд яких передбачено процесуальним законодавством,
забезпечуе зЕшовнення облiково-статистичних карток в
еЛеКТРОННОIпry ВИГЛЯДi.

Прыдюе з автоматизованою системою документообiry суду
( програмою Щ-3).

Забезпечуе зберiгання судових справ та iнших матерiалiв.

Веде ноЙенклатурнi справи суду.

Здiйснюе пiдготовку судових справ iз скаргами, поданнями
для надiслання до судiв вищих iнстанцiй.

Проводить роботу з оформлення звернення судових
рlшень до виконання, контролюс одержання повlдомлень
про iх виконання та забезпечуе своечасне tIриеднання до
судових справ.

Веде контрольнi та зведенi контрольнi виконавчi про-
вадження.

Здiйснюе обпiк виконавчих документiв, якi передаються
для виконання до державноi виконавчоi сrryжби.

Проводить перевiрlсу вiдповiдrостi документiв у судових
справах опису спрзtви.
Складае за встановлеЕими формами статистичнi звiти про
результати роэгляду судових справ.



Надае пропозицiТ щодо скJIадання номенкJIатури справ
суду.

Здiйснюе пiдготовку та передачу до apxiBy суду судових
справ .

Готуе та видас копii судових рiшень, iнших документiв,
якi зберiгаються в канцелярii суду, та судових справ для
ознdйомлення учасникам судового розгляду вiдповiдно
до встановленого порядку.

Виконуе дор)чення керiвника апарату суду щодо ор-
ганiзацiI роботи канцелярii суду.

Умови оплати працi Посадовий оклад згiдно штатного розпису 264З грн,
надбавка за висJIуry poKiB, надбавка за ранг державного
службовця, за наявностi достатнього фонлу оrrпати працi -премiя, надбавка за iнтенсивнiсть працi.

[нформацiя про
cTpoKoBicTb чи
безстроковiсть
призначення на

посаду

Безстрокова

Перелiк доrtументiв,
необхiдних для участi
в KoнKypci та строк Тх

подання

1 )копiю паспорга |ромадянина Украiни;
2)письмову заяву про участь у KoнKypci iз зазначенням
основних мотивiв до зайняття посади державноТ служби до
якоТ додасться резюме в довiльнiй формi;
3)письмову заJшу, в якiй повiдошшrяе, що до неi не
застосовуються заборони, визначенi частиною третьою або
четвертою статгi 1 ЗУ'Опро очищення влади", та надас згоду
на проходження перевiрки та оприлюднення вiдомостей
стосовно неТ вiдповiдно до зазначеного Закону або копiю
довiдки встановленоi форми про результати такоi перевiрки;
4 )копiю (копii) документа (документiв про о cBiry) ;

5 )з аповн ену о со бову картку в станоR]Iеного зразка;
6)дешарацiю особи, уповноваженоТ на виконання функцiй
держави або мiсцевого самоврядування 9за2016 piK(
подаеться у виглядi роздруковаIIою примiрника
заповненоТ декларацii на офiцiйному Веб-сайтi НАЗК;
7) посвiдчення щодо вiльного володiння державною мовою.
Оригiнал посвiдченшI атестацii щодо вiльного володiння



держ€tвною мовою (у p*i подання документiв дrrя 1^racTi у
KoHKypci через единий порт€Lл вакансiй держЕIвноi служби
НАДС подаеться копiя такого посвiдченнrl, а оригiнал
обов'язково пред'являеться до проходження тесryвання) ;

Строк подttнIlя документiв:27 кшендарних днiв з дня
оприлюдненнrI iнформацiТ про проведення KoнIqypcy на
офiцiйному сайтi Нацiонального агентства з питань
дерriсавноi сrryжби. Кiнцевий TepMiH прийняття документiв
05 березня 2018 року

,Щата, час i мiсце
проведення конкурсу

5 березня 2018 року о 10-00 годинi, кабiнет J\b 2
54050, м. МиколаiЪ, вул. Ольшанцiв,77

Прiзвище, iм'я та по
батьковi, номер

телефону та адреса
електронноi пошти

особи, яка нада€
додаткову iнформацiю
3 питань проведецня

конкурсу

Федоровсъка JIюбов АндрiiЪна
тел. (05 |2) 64-48-78
3 1 1 4025 3 24@mаil.gоч.ча

Квалiфiкацiйнi вимоги**

1. CcBiTa**x - вищq не нижчо ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за
напрямом "Правознав ство" або "Правоохор онна дiяльнiсть"

) Щосвiд роботи*** не потребуе

3. Володiння доржавною
мовою

вiльне володiння державною мовою

Вимогидо компетентнiсть

Вимога компоненти вимоги

1. Якiсне виконЕlння по-

этtlвлених завдань

- вмiння працювати з iнформацiею;

) Командна робота та

взаемодiя

-вмiння працювати в командi.

1). гехнiчнi вмiliня умiння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне
забезпечення, використовувати офiсну TexHiKy, працювати з про-
грамами Microsoft Office Wordo Microsoft Office Excel.



+. эсобистiснi якостi вlдповlдtlпьнlсть;

системнiсть i самостiйнiсть в роботi;
комунiкабельнiсть

орiентацiя на саморозвиток;

вмiння працювати в стресових сиryацiях.

, Професiйнi знання*

Вимога компоненм вимоги

1. 3нання законодавства Конституцiя УкраiЪи;
Закон УкраiЪи ООПро державну слryжбу";
закон Украiни "про заrrобiгання корупцi'f'

) }нання спецiа-гьного
lаконодавства, що
Iов'язане iз завдан-
:UIми та змiстом ро-
5оти державного слу-
кбовця вiдповiдно до
rосадовоi iнструкцiТ.

Закон Украiни <Про сулоустрiй i стаryс суддiв).

Iнструкцiя з дiловодства у мiсцевих загальних судi.

Кримiна-ilъний процесушьний кодекс.

Щивiльний процесуа.ltьний кодекс.
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