ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату господарського суду Одеської області від 30.11.2016р. №107
УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення посади секретаря судового засідання сектору забезпечення судового процесу відділу контролю та організаційного забезпечення діяльності суду господарського суду Одеської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Секретар судового засідання:

- веде журнал призначених судових засідань та веде протокол судового засідання;

- забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами, відповідно з Інструкцією про здійснення технічної фіксації;

- оформлює матеріали судових справ після їх розгляду суддею;
- з дозволу судді вживає заходи щодо ознайомлення з матеріалами справи;
- за дорученням судді готує проекти процесуальних документів, відповідей на заяви, звернення чи скарги; запитів, листів, інших матеріалів, пов’язаних із розглядом конкретної справи.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 2929,00 грн, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період відпуски для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України; 
2. Письмова заява про участь у конкурсі;

3. Резюме у довільній формі;

4. Письмова заява, в якій повідомляє, що до неї (нього) не застосовуються заборони, визначені частиною 3 або 4 статті 1 ЗУ "Про очищення влади", та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї (нього) відповідно до зазначеного Закону;
5. Копія (копії) документа (документів) про освіту;

6. Заповнена особова картка встановленого зразка;

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подачі документів до 16:00 години 16 грудня 2016 року протягом 15 календарних днів.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	22 грудня 2016 року о 14.00 годині в приміщенні господарського суду Одеської області (м. Одеса, пр. Шевченка, 29)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Яворська Аліна Олегівна, тел. (0482)307-956, kadry@od.arbitr.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Молодший бакалавр, бакалавр

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Спеціальність „Правознавство”

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закони України “Про судоустрій і статус суддів”, “Про державну службу”, „Про запобігання корупції”

	3
	Професійні чи технічні знання
	Знання положень Господарського процесуального кодексу України, Інструкції з діловодства в господарських судах України від 20.02.2013р., Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання) від 20.09.2012р. №108

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні якості
	Відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість, креативність та ініціативність, орієнтація на саморозвиток, орієнтація на обслуговування, вміння працювати в стресових ситуаціях


