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	Основні посадові обов’язки секретаря Шаргородського районного суду 

Вінницької області
	1. Веде первинний облік справ і матеріалів, створює та заповнює обліково-статистичні картки (далі - ОСК) на кримінальні справи (провадження), клопотання, заяви, тощо віднесені до кримінальної юрисдикції;  на справи про адміністративні правопорушення в автоматизованій системі документообігу суду (далі – АСДС "Д-3") відповідно до наданих прав доступу; здійснює автоматизований розподіл  справ відповідно до  Положення АСДС та передає їх визначеному судді згідно реєстру.  
2. Забезпечує своєчасність і повноту  внесення до ОСК інформації у справах  згідно передбачених  програмою  АСДС «Д-3» пунктів в розділах, що належать до його компетенції.
3. Забезпечує зберігання судових справ та інших матеріалів; здійснює  розкладку розглянутих справ відповідно присвоєних номерів; веде номенклатурні справи суду; здійснює облік і забезпечує зберігання речових доказів (за наявності), веде Журнал обліку  речових доказів.
4. Здійснює прийом громадян та видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду, за архівними справами минулих років; видає копії документів, що є в матеріалах справи; за заявами заінтересованих осіб, за погодженням з головуючим, повертає оригінали документів після набрання судовим рішенням законної сили; видає справи з архіву суду з дозволу голови суду чи особи, яка виконує його обов’язки; підшиває до архівних справ документи, які стосуються цих справ.
5. Забезпечує ознайомлення учасників процесу з матеріалами завершеної розглядом справи, з відміткою в Журналі видачі справ (матеріалів кримінального провадження) для ознайомлення.  
6. Здійснює виконання судових  рішень; оформлення і видачу виконавчих листів; контролює одержання повідомлень про їх виконання ; долучає  до матеріалів судових справ (кримінального провадження), до справ про адміністративні правопорушення, номенклатурних справ  копії супровідних листів про надіслані процесуальні та не процесуальні документи; надсилає справи суду до судів вищих інстанцій, вищих спеціалізованих судів.
7. Проводить перевірку відповідності документів  внутрішнього опису  судової справи та засвідчувального напису; здійснює проставлення відмітки  про дату набрання законної сили (далі "ДНЗС" )  на остаточних судових рішеннях; контролює проставлення  "ДНЗС"  за справами  після апеляційного  та касаційного розгляду.
8. Здійснює  підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншої документації канцелярії суду за минулі роки; здійснює роботу щодо  підготовки  до експертизи цінності документів, що  перебувають в архіві суду, про вилучення до знищення  документів, не внесених до НАФ, а також  складання описів справ тимчасового, тривалого, постійного зберігання.
9. Здійснює підготовку статистичних таблиць, довідок, інформацій для використання в діяльності суду, на оперативних нарадах, тощо; складає статистичні звіти про результати розгляду судових справ за встановленими формами  в АСДС "Д-3".
         10. Виконує доручення голови суду, керівника апарату суду та заступника керівника апарату суду щодо організації роботи канцелярії суду;  надає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду.

Виконання інших обов’язків, які не перелічені в інструкції, але витікають зі змісту нормативних актів, наказів та вказівок, які входять до компетенції секретаря суду.

	Умови оплати праці
	         Посадовий оклад згідно штатного розпису – 5368 грн., відповідно до Постанови КМУ від 24.05.2017 № 358 «Деякі питання оплати праці державних службовців, органів та установ системи правосуддя» (із змінами).

         Надбавки, доплати, премії та компенсації - відповідно до ст. ст. 50, 52 Закону України «Про державну службу».

         Надбавка за інтенсивність праці - відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами).

          Надбавка за ранг - відповідно до розміру надбавок до посадових окладів за ранги державних службовців, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами).

          Преміювання - відповідно до Положення про преміювання державних службовців Шаргородського районного суду Вінницької області, затвердженого наказом керівника апарату суду № 03 о/д від 20.01.2020. 


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на 
посаду
	          Відповідно до Закону України «Про внесення змін до деяких законів України щодо функціонування державної служби та місцевого самоврядування у період дії воєнного стану» від 12.05.2022 № 2259-IX, особи призначаються на посади державної служби на період дії воєнного стану.

          Граничний строк перебування особи на посаді, на яку її призначено становить 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану або до призначення на посаду державної служби особи за результатами конкурсу.



