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УМОВИ
призначення без конкурсного відбору на посаду державної служби категорії «В» – судового розпорядника Деснянського районного суду м. Чернігова у період дії воєнного стану 

	Інформація про посаду


	Назва посади (із зазначенням найменування структурних підрозділів) та кількість таких посад
	судовий розпорядник Деснянського районного суду м. Чернігова,
1 (одна) посада

	Структурні підрозділи та/або посади, що знаходяться у безпосередньому підпорядкуванні
	структурні підрозділи та/або посади, що знаходяться у безпосередньому підпорядкуванні відсутні 

	Строкове/безстрокове призначення
	строково, до призначення переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Завдання та обов’язки



	Посадові обов’язки
	1. Забезпечення належного стану зали судового засідання, підготовку її до слухання:

– забезпечення безпечних умов роботи суддям та працівникам апарату суду в залі судового засідання, іншому приміщенні, у разі проведення судом виїзного засідання;

– здійснення перевірки технічної оснащеності залу судового засідання та в разі її невідповідності вимогам безпеки негайного сповіщення старшого судового розпорядника, керівника апарату суду або головуючого у справі, а також вжиття всіх можливих заходів щодо усунення виявлених недоліків;

· визначення можливої кількості осіб, які можуть бути присутні в залі суду, з урахуванням кількості місць та забезпечення порядку під час судового засідання та визначення конкретних місць їх розміщення.

2. Прийняття участі в судовому засіданні:

– з'ясування своєчасності направлення заявки-наряду на доставку до суду органами Національної поліції та превентивної діяльності затриманих осіб, та таких, які перебувають під вартою, повідомлення керівника апарату суду та головуючого у справі про можливу затримку їх доставки; 

– оголошення про вхід і вихід суду із залу судового засідання та пропонує всім присутнім встати;

– запрошення, за розпорядженням головуючого у справі, до залу судового засідання  свідків, експертів, перекладачів та інших учасників судового процесу;

– виконання розпоряджень головуючого у справі про приведення до присяги свідків, експерта та перекладача відповідно до законодавства;

– прийняття та передача суду від учасників судового процесу, за вказівкою головуючого у справі, документів та інших матеріалів під час судового засідання; 

– вжиття заходів щодо видалення, за розпорядженням головуючого у справі, із залу судового засідання осіб, які проявляють неповагу до суду або порушують громадський порядок;

– забезпечення виконання учасниками судового процесу та особами, які присутні в залі судового засідання, розпоряджень головуючого у справі;
– забезпечення дотримання вимог процесуального законодавства щодо виключення можливості спілкування допитаних судом свідків з тими, яких суд ще не допитав;

· забезпечення виконання вимог процесуального законодавства щодо надання особам, які беруть участь у судовому засіданні, пам’яток про їхні права та обов’язки, що передбачені процесуальним законодавством України;
– забезпечення виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вжиття заходів до обмеження входу до залу судового засідання сторонніх осіб.
3. Вжиття всіх необхідних заходів щодо підтримання громадського порядку та припинення проявів неповаги до суду:

– забезпечення виконання учасниками процесу та особами, які є в суді, вказівок та розпоряджень головуючого у справі, пов`язаних з дотриманням процесуальних вимог судочинства; 

– забезпечення доставки до місця проведення судового засідання справи та речових доказів, їх збереження під час розгляду справи та повернення до канцелярії суду; 

– забезпечення виконання рішень суду щодо застосування передбачених законодавством України заходів примусу стосовно учасників судового процесу та порушників громадського порядку; 

· забезпечення безпеки суддів, членів їх сімей, учасників судового процесу, а також громадського порядку в приміщенні суду та в залі судового засідання у взаємодії з працівниками органів Національної поліції, Служби судової охорони;

– надання допомоги працівникам органів Національної поліції, Служби судової охорони щодо підтримання громадського порядку, охорони приміщень, забезпечення додаткових заходів безпеки за вказівкою керівника апарату суду, старшого судового розпорядника;
· складання протоколів про адміністративні правопорушення на виконання вимог Кодексу України про адміністративні правопорушення щодо проявів неповаги до суду;

· здійснення інших заходів визначених головуючим у справі чи керівником апарату суду.
4. Вжиття заходів безпеки щодо недопущення виведення з ладу засобів фіксування судового процесу особами, присутніми в залі судового засідання.
5. Здійснення термінової доставки в установи та організації, а також фізичним особам листів, викликів, інших документів, за розпорядженням головуючого, для забезпечення невідкладного розгляду справи з питань, що виникли в процесі її слухання.

6. Вжиття всіх необхідних заходів, у разі виникнення в приміщенні суду надзвичайних подій, щодо забезпечення безпеки працівників суду, а також інших осіб, які знаходяться в суді відповідно до Плану спільних дій працівників Національної поліції України, Служби судової охорони під час несення служби з охорони громадського порядку та забезпечення безпеки в приміщеннях судових установ та працівників суду у разі виникнення надзвичайних подій.

7. Забезпечення порядку пропуску до приміщення суду осіб та на його територію транспортних засобів у разі необхідності.
8. Надання консультативної допомоги особам з обмеженими фізичними можливостями, громадянам похилого віку, іншим маломобільним групам населення щодо напрямків руху, у разі необхідності забезпечення їх супроводу та при потребі надання фізичної допомоги.

9. Виконання вимог Інструкції з діловодства та відповідальність за збереження процесуальних та інших документів, а також за нерозголошення інформації з обмеженим доступом, що міститься в них.
10. Виконання інших розпоряджень головуючого у справі, доручень керівника апарату суду, старшого судового розпорядника щодо забезпечення належних умов для проведення судового засідання та роботи судових розпорядників.

	Завдання за посадою
	1. Забезпечення належного стану зали судового засідання, підготовку її до слухання.
 2. Прийняття участі в судовому засіданні.
 3. Здійснення термінової доставки в установи та організації, а також фізичним особам листів, викликів, інших документів, за розпорядженням головуючого, для забезпечення невідкладного розгляду справи з питань, що виникли в процесі її слухання.
  4. Виконання вимог Інструкції з діловодства та відповідальність за збереження процесуальних та інших документів, а також за нерозголошення інформації з обмеженим доступом, що міститься в них. 

	Сфера відповідальності
(основний напрям роботи за посадою)
	1.  Визначення можливої кількості осіб, які можуть бути присутні в залі суду, з урахуванням кількості місць та забезпечення порядку під час судового засідання та визначення конкретних місць їх розміщення.
2.  Вжиття заходів щодо видалення, за розпорядженням головуючого у справі, із залу судового засідання осіб, які проявляють неповагу до суду або порушують громадський порядок.
3.  Забезпечення порядку пропуску до приміщення суду осіб та на його територію транспортних засобів у разі необхідності.
4.  Надання консультативної допомоги особам з обмеженими фізичними можливостями, громадянам похилого віку, іншим маломобільним групам населення щодо напрямків руху, у разі необхідності забезпечення їх супроводу та при потребі надання фізичної допомоги.
5.  Виконання інших розпоряджень головуючого у справі, доручень керівника апарату суду, старшого судового розпорядника щодо забезпечення належних умов для проведення судового засідання та роботи судових розпорядників.

	Особливості роботи (індивідуально, командна робота, проектна робота тощо)
	командна робота

	Опис зовнішніх зв’язків
(за наявності)
	ДСА України, її територіальне управління, органи Національної поліції України, Служби судової охорони, органи державної влади, органи місцевого самоврядування, інші підприємства, установи, організації, громадяни

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 4962 грн;

- надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

- надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Перелік документів та строк її подання
	Особа, яка бажає працювати в Деснянському районному суді м. Чернігова на вказаній посаді надсилає на офіційну електронну адресу суду – іnbox@ds.cn.court.gov.ua або подає особисто за адресою м. Чернігів, проспект Перемоги, 141 (каб. 309) такі документи:
1. резюме за формою;

2. документи, що підтверджують наявність у неї громадянства України та відповідної освіти.

У темі електронного листа просимо зазначати на яку саме посаду особа претендує. 

Претенденти подають документи до 13.00 год. 14.06.2022.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
	Давиденко Ліда Григорівна, 0462 674346, іnbox@ds.cn.court.gov.ua




	Дата, час і місце проведення співбесіди 
	15 червня 2022 року 11 год. 00 хв. 

м. Чернігів, проспект Перемоги, 141 (проведення співбесіди за фізичної присутності особи)

	Вимоги до особи


	Освіта (рівень вищої освіти, галузь знань, спеціальність)

	вища освіта за спеціальністю/галуззю знань «Право», «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність» зі ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	Необхідний досвід роботи (на посадах, у відповідній сфері)

(за потреби)
	не потребує

	Професійні знання
	Знання:

1. Процесуальних кодексів України.
2. Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого Рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 № 30 (із змінами). 

3. Інструкції з діловодства в місцевих загальних та апеляційних судах України, затвердженої Наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 № 814 (із змінами).
4. Інструкції щодо роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20.09.2012 № 108 (із змінами)

5. Методичних рекомендацій щодо складання протоколів про адміністративні правопорушення судовими розпорядниками, затверджених наказом Державної судової адміністрації України від 18.07.2011
№ 113.

	Цифрова грамотність 
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;

- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів.

	Відповідальність

	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	Досягнення результатів
	- здатність до чіткого бачення результату діяльності;

- вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

- вміння запобігати та ефективно долати перешкоди.

	Аналітичні здібності
	·  здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;

· вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

· вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи.


	Заступник керівника апарату Деснянського 
районного суду м. Чернігова

____________________ Ліда ДАВИДЕНКО
_____ ______________ 2022 р.


	


