ОГОЛОШЕННЯ
про добір на період дії карантину

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Секретар судового засідання відділу забезпечення діяльності судових колегій Господарського суду міста Києва; категорія посади «В»

	Посадові обов’язки 
	- ведення обліку документообігу судді; інформування судді про надходження додаткових документів у справах;
- формування і оформлення судових справ та матеріалів оскарження для передачі до судів апеляційної (касаційної) інстанцій згідно Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах; складення внутрішніх описів судових справ; підготовка та передача до архіву на зберігання судових справ, розгляд яких закінчено;
- здійснення судових викликів та повідомлень у справах, які знаходяться в провадженні;
- оформлення списків справ, призначених до розгляду;

- перевірка наявності осіб, яких викликано до суду, інформування про це головуючого судді; інформування судді про неодержання адресатом відправлених процесуальних документів;

- забезпечення контролю за повним фіксуванням судового засідання технічними засобами і проведенням судового засідання в режимі відеоконференції; забезпечення ведення протоколу судового засідання та складання протоколу вчинення окремих процесуальних дій;

- виготовлення за дорученням судді копій документів у справах, які перебувають в провадженні, оформлення їх для направлення учасникам судового процесу;

- оформлення конвертів та списків поштових відправлень (реєстрів); подання реєстрів поштових відправлень до відділу автоматизованого документообігу суду, моніторингу виконання документів (канцелярія) для подальшої реєстрації та відправки учасникам судового процесу; реєстрація листів, запитів, окремих ухвал, повідомлень тощо в номенклатурних справах; отримання у відділі автоматизованого документообігу суду, моніторингу виконання документів (канцелярія) повідомлень про вручення (невручення) поштових відправлень, а також поштових відправлень, не одержаних адресатами;
- підготовка та надання судових справ для ознайомлення сторонам;

- виконання інших доручень судді, керівника апарату суду, начальника відділу, що стосуються організації розгляду судових справ

	Умови оплати праці
	1)   посадовий оклад – 5090,00 грн.;
2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15, зі змінами;

3) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015          №889-VIII, зі змінами

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Контракт укладається на період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом  SARS-CoV-2, та до дня визначення керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства
Граничний строк перебування на зазначеній посаді державної служби становить не більше двох місяців після відміни карантину, установленого Кабінетом Міністрів України

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	1) заява із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом         SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 № 290 (далі - Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 2 Порядку;

3) заява, 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.

Інформація подається в електронному вигляді з накладенням кваліфікаційного електронного підпису кандидата через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС до 18 год. 00 хв. 08.10.2020.
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).                                             

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

тел. (044) 278-84-88

kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра в галузі знань «Право»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою



	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Досягнення результатів
	1) вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
2) вміння запобігати та ефективно долати перешкоди;

3) навички планування своєї роботи;

4) дисципліна та відповідальність за виконання своїх задач

	2.
	Комунікація та взаємодія
	1) вміння слухати та сприймати думки;
2)здатність ефективно взаємодіяти, дослухатися, сприймати та викладати думку, чітко висловлюватися (усно та письмово);
3) орієнтація на командний результат

	3.
	Стресостійкість
	1) вміння управляти своїми емоціями;
2) здатність до самоконтролю;

3) здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики

	Професійні знання

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

5) Господарський процесуальний кодекс України;
6) Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах;
7) Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання);
8) Інструкція про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження)


