							         Додаток №1
до наказу  керівника апарату Костопільського районного суду Рівненської області
№ 07-О від 01.06.2023

ОПИС ВАКАНСІЇ
державної служби  категорії «В» - секретаря суду
 Костопільського  районного суду Рівненської області

Загальні умови

Посадові обов’язки
1. Ведення первинного обліку справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством, забезпечення заповнення обліково-статистичних карток в електронному вигляді.
2. Забезпечення зберігання судових справ та інших матеріалів.
3. Ведення номенклатурних справ суду.
5. Здійснення підготовки судових справ із скаргами, поданнями для надіслання до судів вищих інстанцій.
6. Проведення роботи з оформлення звернення судових рішень до виконання, контроль за одержанням повідомлень про їх виконання та забезпечення своєчасного приєднання до судових справ.
7. Здійснення обліку виконавчих документів, які передаються для виконання до державної виконавчої служби.
8. Проведення перевірки відповідності документів у судових справах опису справи.
9. Складання за встановленими формами статистичних звітів про результати розгляду судових справ.
10. Надання пропозицій щодо складання номенклатури справ суду.
11. Здійснення підготовки та передачу до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншої документацію канцелярії суду за минулі роки.
12. Здійснення прийому громадян, видача копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду, та судових справ для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до встановленого порядку.
14. Виконання доручень голови суду, керівника апарату суду та старшого секретаря суду щодо організації роботи канцелярії суду.

Умови оплати праці 
1) посадовий оклад 5368 грн; 
[bookmark: _GoBack]2) надбавки  та доплати відповідно до статті 52 Закону України « Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України “Деякі питання оплати праці державних службовців судів, органів та установ системи правосуддя» № 358 від 24.05.2017 (зі змінами та доповненнями).

Інформація про строковість призначення на посаду
На період дії воєнного стану до призначення переможця конкурсу або до спливу 12 місячного строку з дня припинення чи скасування воєнного стану.

Перелік документів,  та строк їх подання 
1) заяву встановленого зразка;
 2) заповнену особову картку встановленого зразка; 
 3) документи, що підтверджують наявність громадянства України; 
4) документи, що підтверджують наявність освіти з додатками. 
 
На електронні документи, що подаються накладається кваліфікований електронний підпис претендента.

Інформація подається на електронну адресу Костопільського районного суду Рівненської області  inbox@ks.rv.court.gov.ua  або безпосередньо до суду до 15 год. 00 хв.  09 червня  2023 року.
Дата, час і місце проведення  співбесіди:
12 червня 2023 року о 15-00 год. за адресою:
35000, м. Костопіль, вул. Коперніка, 14-а, зал судових засідань №1 .

Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію
Керівник апарату суду
Іванова Наталія Валентинівна
(03657) 2 36 52
067 793 44 94
inbox@ks.rv.court.gov.ua


Кваліфікаційні вимоги
1.
Освіта
 Вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра, бакалавра (спеціальності «Правознавство», «Право», «Правоохоронна діяльність»)
2.
Досвід роботи
 Без вимог до досвіду роботи. 
3.
Володіння державною мовою
 Вільне володіння державною мовою
4.
Володіння іноземною мовою 
 Не потребує 
