Затверджено
 наказом керівника апарату 
Західного апеляційного господарського  суду

__________ 2019 року №_______
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» 
старший судовий розпорядник Західного апеляційного господарського суду
(1 посада)
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	Організовую роботу судових розпорядників;
Вносить пропозиції керівнику апарату суду щодо поліпшення умов, удосконалення форм і методів роботи судових розпорядників, забезпечення належної взаємодії зі Службою судової охорони, Національною поліцією України, Національною гвардією України та працівниками апарату суду.

Забезпечує неухильне виконання розпоряджень головуючого судді;
Забезпечує належний стан зали судового засідання, підготовку її до слухання справи й доповідає про готовність головуючому судді;

Визначає з урахуванням кількості місць конкретні місця розташування та можливу кількість осіб, які можуть бути присутніми в залі судового засідання;
Оголошує про вхід до зали судового засідання і вихід з неї та пропонує всім присутнім встати;

Запрошує за розпорядженням головуючого судді до зали судового засідання свідків, експертів, перекладачів, приводить їх до присяги;

Запрошує за розпорядженням головуючого судді до зали судового засідання інших учасників судового процесу;

За розпорядженням головуючого судді приймає від учасників судового процесу документи, докази та інші матеріали, що стосуються розгляду справи, і передає їх головуючому судді під час судового засідання;

Забезпечує дотримання вимог процесуального законодавства з метою обмеження спілкування, які вже були допитані судом, із тими свідками, яких суд ще не допитав;
Забезпечує виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вживає заходів до обмеження входу до зали судового засідання сторонніх осіб;

Сприяє доступу до приміщень суду та зали судового засідання осіб з обмеженими фізичними можливостями під час реалізації ними своїх прав;
Виконує інші доручення головуючого судді, пов’язані із створенням умов, необхідних для розгляду справи;

Забезпечує взаємодію з працівниками Національної поліції України, Національної гвардії України, Служби судової охорони;
Вживає заходів безпеки щодо недопущення виведення з ладу засобів фіксування судового процесу особами, присутніми в залі судового засідання.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –  4 690 грн.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На умовах безстрокового трудового договору.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;
5) оригінал посвідчення атестації вільного володіння державною мовою 
6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби.

Документи подати у відділ управління персоналом Західного апеляційного господарського суду м .Львів, вул. Личаківська, 81 каб. 214.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	З 18 квітня 2019 року по 19 квітня 2019, початок о 11.00.
За адресою: 79010, м .Львів, вул. Личаківська, 81, 

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Заразка Оксана Василівна (032) 275-36-93; (032) 275-02-05 inbox@lva.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	Вища юридична освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп’ютером 
Необхідні ділові якості

Необхідні особистісні якості 

	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

Виваженість, здатність концентруватись на деталях, адаптивність,  організаторські здібності, стресостійкість, оперативність, вміння визначати пріоритети,навички розв’язання проблем, уміння працювати в команді

Ініціативність, порядність, чесність, дисциплінованість, готовність допомогти, контроль емоцій, комунікабельність, відповідальність, рішучість,неупередженість 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

Конституція України, 
Закон України «Про державну службу», 
Закон 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)
	Закон України "Про судоустрій і статус суддів"

Господарський процесуальний кодекс України та Інструкція з діловодства в господарських судах України затверджена наказом Державної судової адміністрації України 20.02.2013  № 28
Положення про порядок створення та діяльності служби судових розпорядників, затверджено наказом Державної судової адміністрації України від 20.07.2017 №815


