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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату Кіровоградського окружного

адміністративного суду від 
04.01.2022 р. № 2/о
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії "В" 
судового розпорядника сектору судових розпорядників Кіровоградського окружного адміністративного суду 
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Судового розпорядника сектору судових розпорядників Кіровоградського окружного адміністративного суду, категорія «В» .

	Посадові обов’язки
	- Здійснює перевірку та забезпечує готовність залу судового засідання  до слухання справи і доповідає про їх готовність головуючому судді та судді-доповідачу;

- Забезпечує безпечні умови роботи суддям та працівникам апарату суду в залі судового засідання;

- З урахуванням кількості місць та забезпечення порядку під час судового засідання визначає можливу кількість осіб, що можуть бути присутні в залі судового засідання, та визначає конкретні місця їх розміщення;

- Оголошує про вхід і вихід суду та пропонує всім присутнім встати. Слідкує за дотриманням порядку особами, присутніми у залі судового засідання;

- Приймає від учасників адміністративного процесу та передає документи і матеріали суду під час судового засідання;

- Забезпечує виконання учасниками судового процесу та особами, які є в залі судового засідання, розпоряджень головуючого;

- Запрошує, за розпорядженням головуючого, до залу судового засідання свідків, експертів, перекладачів та інших учасників судового процесу;
- Виконує розпорядження головуючого про приведення до присяги перекладача, експерта, свідка відповідно до законодавства;

- Запрошує до залу судового засідання свідків та виконує вказівки головуючого судді щодо приведення їх до присяги;

- За вказівкою головуючого судді під час судового засідання приймає від учасників процесу документи  та інші матеріали і передає до суду;
- Вживає заходів щодо видалення, за розпорядженням головуючого, із залу судового засідання осіб, які проявляють неповагу до суду або порушують громадський порядок;

- Звертається до працівників правоохоронних органів з приводу сприяння у підтриманні громадського порядку, затримання та притягнення до адміністративної відповідальності осіб, які проявляють неповагу до суду та порушують громадський порядок;
- Забезпечує дотримання вимог процесуального законодавства щодо виключення можливості спілкування допитаних судом свідків з тими, яких суд ще не допитав;

- Забезпечує виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вживає заходів щодо обмеження входу до залу судового засідання сторонніх осіб;

- Вживає заходів безпеки щодо недопущення виведення з ладу засобів фіксування судового процесу особами, присутніми в залі судового засідання;

- При виникненні надзвичайних обставин (пожежа, виявлення вибухонебезпечних предметів, затоплення тощо) повідомляє керівника суду та організовує виклик спеціальних служб;

- Виконує інші розпорядження головуючого щодо забезпечення належних умов для проведення судового засідання, доручення голови суду, старшого судового розпорядника,  доручення керівника апарату суду, щодо забезпечення належних умов, необхідних для розгляду адміністративної справи, проведення судового засідання та  роботи служби судових розпорядників, а також виконує інші обов’язки передбачені Законом України «Про державну службу». 


	Умови оплати праці
	1. Посадовий оклад – 5010,00 гривень відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24.05.2017 № 358 "Деякі питання оплати праці державних службовців, органів та установ системи правосуддя";
2. Надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України "Про державну службу".

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Безстроково.



	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	1. Заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;
2. Резюме за формою згідно з додатком 2-1 до вказаного Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних   

посадах;

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.
4. Копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений комісією зі стандартів державної мови.

Додатки до заяви не є обов'язковими для подання.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Інформація для участі у доборі приймається до 17 год. 00 хв.                  17 січня 2022 року включно в електронному вигляді з накладанням кваліфікованого електронного підпису кандидата через Єдиний портал вакансій державної служби:  https://career.gov.ua/

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	Конкурс буде проведено 19 січня 2022 року о 09:00 год., м.Кропивницький, вул.Велика Перспективна, 40. Кіровоградський окружний адміністративний суд, 7 поверх.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Яременко Ілона Валеріївна, +380997384830
kadry@adm.kr.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	Вища освіта за ступенем молодшого бакалавра  або бакалавра у галузі знань ''Право'', ''Правознавство''.

	Досвід роботи
	Без вимог до стажу роботи

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння  державною мовою.

	Професійні знання

	Знання законодавства
	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 апарат суду)
	Законів України "Про судоустрій і статус суддів",  Кодекс адміністративного судочинства України, Положення про порядок створення та діяльності служби судових розпорядників затвердженого наказом ДСА України від 20.07.2021 року №815.

	Якісне виконання поставлених задач
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок.

	Сприйняття змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись.

	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп`ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) комунікативність;

8) вміння працювати в стресових ситуаціях.


