Опис вакансії                                                                                              
 секретаря судового засідання Радехівського районного суду Львівської області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки


	       Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться у провадженні судді; оформлює заявки до органів внутрішніх справ, адміністрації місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих та підсудних осіб, готує копії відповідних судових рішень; здійснює надсилання розпорядження про виклик присяжних, СМС-повідомлень у вигляді судових повісток.
Забезпечує фіксування судового процесу (судового засідання) за допомогою технічних засобів відповідно до Інструкції про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання) Інструкції про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відео конференції під час судового засідання (кримінального провадження).

Здійснює внесення інформації про рух судових справ та кримінальних проваджень, що перебувають у провадженні відповідного судді і не розглянуті по суті, до АСДС; сканує матеріали судових справ, проваджень та приєднує їх до обліково-статистичних карток в автоматизованій системі документообігу суду в період перебування справи в проваджені судді.
Перевіряє наявність і з'ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді. Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, та зазначає на повістках час перебування в суді. Виконує функції судового розпорядника в разі його відсутності в судовому засіданні.

Здійснює оформлення для направлення копій судових рішень сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі й фактично не були присутніми в судовому засіданні при розгляді справи. Здійснює заходи щодо вручення копії вироку засудженому або виправданому відповідно до вимог КПК України, за дорученням судді здійснює заходи щодо передачі засудженим підписки в порядку ст.ст.75, 76 КПК України. Здійснює обробку вихідної кореспонденції по справах, які знаходяться в провадженні судді (підготовка листів, заповнення рекомендованих повідомлень, адресування конвертів, тощо).

Веде журнал судового засідання та протокол судового засідання.

Виготовляє копії судових рішень у справах, які знаходяться в провадженні судді; Оформлює матеріали судових справ та матеріалів кримінального провадження, що перебувають у провадженні судді і здійснює передачу справ і проваджень, розглянутих по суті, до канцелярії суду; здійснює ознайомлення з протоколами та матеріалами справ, що знаходяться в провадженні судді, за заявою сторони по справі та за резолюцією судді.
Здійснює оформлення та розміщення списків справ, призначених до розгляду. 

Готує виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання.
Виконує інші доручення голови суду, судді та керівника апарату суду.



	Умови оплати праці

	Посадовий оклад - 5420 грн.
Надбавка за вислугу років;

Надбавка за ранг державного службовця;

  Інші виплати, надбавки, премії – у разі встановлення



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково ( на період відсутності основного працівника)

Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку 

	Перелік інформації,  необхідної для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Резюме довільної форми, або ж резюме встановленого зразка відповідно до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою КМУ від 25 березня 2016 року № 246.
2. Копія документу про освіту. 

3. Копія паспорта громадянина України. 

Особа, яка виявила бажання в призначенні 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). 

Інформація приймається з 09 серпня по 18 серпня 2023 року включно в електронному вигляді за адресою: inbox@ rh.lv.court.gov.ua

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Заступник керівника апарату Радехівського районного суду Львівської області
Полійчук Марія Романівна
Тел.(03255) 2-31-77
Email: inbox@rh.lv.court.gov.ua



	Кваліфікаційні Вимоги

	1.
	Освіта
	  Наявність вищої освіти за спеціальністю «Правознавство» або    

  «Правоохоронна діяльність» з освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче    

  ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



