ОГОЛОШЕННЯ 
про добір з призначення на вакантні посади  державної служби - секретар судового засідання відділу забезпечення судового процесу судової палати з розгляду кримінальних справ Дніпровського апеляційного суду  на період дії карантину (за контрактом, укладеним 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 переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства).  Граничний строк перебування особи на зазначеній посаді державної служби становить не більше двох місяців після відміни карантину, установленого Кабінетом Міністрів України.

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Назва та категорія посади, щодо якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Секретар судового засідання відділу забезпечення судового процесу судової палати з розгляду кримінальних справ Дніпровського апеляційного суду, посада державної служби категорії «В»                 

	Посадові обов’язки 
	1. Бере участь у виконанні завдань і функцій держави щодо реалізації повноважень Дніпровського апеляційного суду, визначених Законом України "Про судоустрій і статус суддів".
2. Безпосередньо є учасником кримінального провадження та здійснює функції, визначені ст.73 Кримінального процесуального кодексу  України.
3. Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться у провадженні судді відповідно до процесуального законодавства, вимог Інструкції з діловодства в апеляційному загальному суді, оформлює заявки до органів внутрішніх справ, пенітенціарної служби про доставку до суду підозрюваних, обвинувачених та засуджених осіб.
4. Перевіряє наявність і з'ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді. Розписки осіб, які одержали судові повістки про виклик в суд, а також судові повістки про виклик в суд, які повернулися у зв’язку з неврученням їх адресату, підшиває до справи. У тих випадках, коли надіслані повістки залишилися не врученими, секретар судового засідання зобов'язаний з'ясувати причини невручення, доповісти головуючому по справі і за його вказівкою вжити заходи до забезпечення своєчасного вручення судової повістки про виклик в суд.
5. Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок фіксування судового процесу технічними засобами та веде журнал судового засідання.
6. Забезпечує проведення дистанційного судового засідання в режимі відеоконференції.
7. Відповідно до вимог кримінального процесуального законодавства веде протокол судового засідання. Після закінчення судового засідання секретар судового засідання у термін відповідно до процесуального законодавства складає, підписує і передає головуючому протокол судового засідання для перевірки. Про строк виготовлення протоколу судового засідання повідомляються учасники судового розгляду, які заявили клопотання про ознайомлення з ним.
8. Забезпечує правильність оформлення документів, фактичну наявність документів та додатків до них у судових справах, забезпечує усунення виявлених недоліків в межах своєї компетенції, а також контроль за дотриманням вимог Інструкції з діловодства в апеляційному загальному суді.
9. Підшиває до справи в хронологічному порядку документи, що передували судовому розгляду, додані до справи в ході судового розгляду (у порядку їх надходження), нумерує аркуші справи і за своїм підписом складає опис документів, що містяться у справі, або продовжує нумерацію аркушів справи, розпочату органами досудового слідства чи судом. Якщо розгляд справи відкладено з призначенням на інший день, здійснює судові виклики та повідомлення в справах, відповідно до процесуального законодавства, вимог Інструкції з діловодства в апеляційному загальному суді, оформлює заявки до державних установ про доставку до суду підозрюваних, обвинувачених та засуджених осіб. Після відкладання розгляду справи  оформлює справу та передає її головуючому.
10. Здійснює заходи щодо вручення копії вироку засудженому або виправданому, прокурору відповідно до вимог Кримінального процесуального кодексу  України.
11. Здійснює заходи щодо оформлення копій судового рішення  за заявами учасників процесу, направлення копій судових рішень в місця утримання осіб під вартою та учасникам судового провадження, які беруть участь у справі й фактично не були присутніми в судовому засіданні під час розгляду справи.
12. Здійснює ознайомлення з матеріалами справи (кримінального провадження) та протоколом (журналом судового засідання), технічним записом судового засідання осіб, які тримається під вартою (підозрюваний, обвинувачений або засуджений). Після ознайомлення ретельно перевіряє наявність усіх матеріалів у справі. Заяву, з відміткою про ознайомлення, підшиває до матеріалів справи.
13. Оформлює матеріали судових справ відповідно до вимог закону і здійснює передачу справ до канцелярії, а архівних копій фонограм – до архіву суду, у встановленні чинним законодавством строки.
14. Забезпечує зберігання справ, що надійшли на розгляд суду, процесуальних та інших документів.
15. Вносить інформацію у відповідні обліково-статистичні картки щодо дати розгляду справи, у разі якщо в судовому засіданні оголошено перерву або справа слуханням відкладена, причини відкладення, забезпечує достовірність внесеної інформації.
16. У разі відсутності в судовому засіданні судового розпорядника, секретар судового засідання виконує його функції.
17. Забезпечує зберігання персональних даних осіб, що стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, а також іншої інформації, яка відповідно до Закону не підлягає розголошенню.
18. Забезпечує роботу електронного суду в межах розгляду справ.
 Виконує інші доручення  начальника відділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5320,00 грн; 
надбавка за ранг державного службовця (від 200 до 500 грн); 
надбавка за вислугу років – 3 відсотки посадового окладу за кожний повний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу; 
інші виплати, надбавки, премії – у разі встановлення.

	Інформація про строковість призначення на посаду
	строково (за контрактом, укладеним 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 переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства). 
Граничний строк перебування особи на зазначеній посаді державної служби становить не більше двох місяців після відміни карантину, установленого Кабінетом Міністрів України.


	Перелік інформації, необхідної  для участі в доборі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь в доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:                                                                                                            1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби;                                       2) резюме за формою, визначеною Кабінетом Міністрів України;                                                                        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.                                             Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.                                                                                        Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, закрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).                                                                                                                                            Інформація для участі в доборі приймається в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата через Єдиний портал вакансій державної служби (https://www.career.gov.ua) до 15.45 години  22 січня 2021 року.

	Місце, час та дата початку проведення співбесіди з кандидатами
	Інформаціяю буде доведено не пізніше ніж за один робочий день до початку проведення співбесіди. Учасникам добору при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України. 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору

	Лантух Ольга Миколаївна
тел. (056) 787 21 08
inbox@dpa.court.gov.ua


	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	1. Освіта 
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра,  молодшого бакалавра в галузях знань «Право» 

	2. Досвід роботи 
	Не потрібен

	3. Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


