
ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом в.о. керӀвника апарату 
Першого апеляцшного 
адмшютративного суду .
В1Д \°) року № Щ > А

%

УМОВИ
проведения конкурсу на зайняття вакантно'1 посади державно!' служби категорй «В» - 

секретаря судового засщання Першого апеляцшного адмпнстративного суду (м. Краматорськ)

Загальш умови
Посадов! обов’язки 1) Здшснення оргашзащйного, шформацшно-довщкового й документального забезпечення пщготовки 

справ та матерӀалӀв для розгляду суддями;
2) Здшснюе судовӀ виклики 1 повщомлення у справах, як1 знаходяться в провадженш суддц засобами 
поштового, телефонного, електронного та факсимшьного зв’язку;
3) Забезпечуе надсилання адресатам в установленому порядку кошй судових рӀшень, а такояс судових
П О В ӀД О М Л еН Ь, ПОВӀСТОК 1 ВИКЛИК ӀВ ;

4) Формуе та оформлюе адмЫстративш справи, приеднуе до них вщповщш матерӀали, що надходять до 
суду;
5) Працюе з документами з обмеженим доступом в межах адмшютративно!' справи;
6) I Ӏсрсрдряе наявнӀСть та з’ясовуе причини вщсутностӀ ос1б, яких було викликано до суду, 1 доповщае 
головуючому суддӀ по справӀ;
7) Встановлюе ос1б, як1 прибули в судове засщання та перевӀряе !'х повноваясення;
8) Зазначае в судових повктках, посвӀдченнях про вӀдрядясення часу та дати перебування в суд1 ос1б, 
яких було викликано до суду;
9) Забезпечуе ведения журналӀв (протоколӀв) судового засӀдання, фӀксування судового процесу (судових 
засщаиъ) технӀчними засобами, проведения вщеоконференцш;
10) Забезпечуе повне фжсування судового засӀдання техшчними засобами, вӀдповӀдно до Ӏнструкци про 
порядок робота з технӀчними засобами фксування судового процесу (судового засщання), затверджено!' 
наказом Дерясавно!' судово!' адмшютрацп Украши вщ 20 вересня 2012 року №108;
11) Забезпечуе проведения судового засщання в режимӀ вщеоконференцп згщно з Ӏнструкщею про 
порядок робота з техшчними засобами вщеозапису ходу 1 результатӀв процесуальних д1й, проведених у 
режимл вщеоконференцп пщ час судового засщання (кримӀнального провадясення), затвердженою



наказом Державно! судовоо адмонострацн Украони вод 15 листопада 2012 року № 155;
12) Водтворюе техночний запис судового заседания, ознайомлюе ос1б, яко беруть участь у справо, з даними 
техночного фӀксування судового заседания;
13) Здшснюе оформления копой судових рӀшень та онших документов по справо для направления або 
видачо сторонам та оншим особам, яко беруть участь у справг;
14) Здшснюе своечасне внесения ведомостей до автоматизованоо системи документообӀгу суду 
ведповедно до своох функцюнальних обов’язков згодно з Положениям про автоматизовану систему 
документообогу суду, затвердженим Рошенням Ради суддов Украши 26 листопада 2010 року № 30 (в 
редакцн рӀшення вед 02 березня 2018 року № 17);
15) Веде журнал розгляду судових справ 1 матероалов суддею та журнал передано справ та документов на 
водправлення;
16) Готуе виконавчо листи у справах, за якими передбачено негайне вйконання;
17) Оформлюе матероали судових справ, здшснюе ох передачу до воддолу доловодства та облоку звернень 
громадян у встановлено строки, без порушень;
18) Забезпечуе своечасне та якосне вйконання наданих доручень керовником апарату суду, суддею 
стосовно органозацоо розгляду судових справ, веде судове заседания;
19) Дотримуеться строков подготовки документов та вйконання доручень;
20) Координуе свою роботу з помочником суддо в межах розгляду справи;
21) Поводомляе суддю та помочника суддо про своечасне направления за надежности) розглянутих 
судових справ, копой судових рошень, онших документов в межах розгляду адмоностративноо справи;
22) Не розголошуе ведомостей, яко стали йому ведомо у зв’язку з виконанням посадових обов’язков та 
опрацюванням документов з обмеженим доступом;
23) Не розголошуе персонально дано особ, яко стали йому ведомо под час вйконання посадових обов’язков, 
зокрема водомосто, що стосуються приватного життя, здоров’я громадян або зачопають ох честь та 
годность;
24) Складання протоколов про правопорушення передбачене статтею 185-6 КУпАП;
25) Виконуе оншо доручення суддо та керовника апарату суду, в межах чинного законодавства;
26) У разо водсутносто секретаря судового заседания його обов’язки виконуе онший секретар судового 
заседания, за водповодним розпорядженням керовника апарату суду або помочник суддо за дорученням 
суддо (головуючого у судовой колеги).

Умови оплати пращ 1) посадовий оклад -  4690 грн.;
2) надбавка та доплати ведповедно до статто 52 Закону Украони «Про державну службу» 

вод 10.12.2015 №889-УШ
Ӏнформащя про строковкть чи 
безстроковкть призначення на

1 посада на постойной осново



посаду
Передне шформацн, необхщноТ 
для участӀ в конкурс), та строк 
и подання

1) Заява про участь у конкурс) )з зазначенням основних мотивӀВ щодо зайняття посади за формою 
зпдно з додатком 2 до Порядку проведения конкурсу на зайняття посад державно! служби, 
затвердженого постановок) Кабшету М)шстр)в Украши вщ 25.03.2016 № 246 (дал! - Порядок);

2) Резюме за формою зпдно з додатком 21 до Порядку, в якому обов’язково зазначаеться така 
шформащя:

% прӀзвище, 1м’я, по батьков) кандидата;
реквӀзити документа, що посвщчуе особу та шдтверджуе громадянство Украши;
тдтвердження наявносп вщповӀдного ступени вищо! освӀти;
тдтвердження рӀвня вшьного володӀння державною мовою;
вщомостӀ про стаж роботи, стаж державно!' служби (за наявнорп), досвӀд робота на вщповщних 

посадах;
31 Заява. в як1й повшомляе. шо до не! не застосовуються заборони, визначеш частиною тпетьою або 

четвертою стати 1 Закону Украши “Про очищения влади”, та згода на проходження перевӀрки та на 
оприлюднення вӀдомостей стосовно не! вӀдповщно до зазначеного Закону;

4) Додаткову шформащю, яка шдтверджуе вщповщшсть встановленим вимогам, зокрема стосовно 
попередшх результатӀв тестування, досвӀду роботи, професӀйних компетентностей, репутацӀ! 
(характеристики, рекомендацй', науковӀ публӀкацӀ! тощо) (за ршенням особи, яка виявила бажання 
приймати участь у конкурс!).

На електронш документи, що подаються для у част! у конкурс!, накладаеться квалзфнсований 
електронний шдпис кандидата.

Ӏнформацпо для учасп в конкурс! приймаемо до 13:00 28 грудня 2019 року:
шформащю в електронному виглядӀ з накладенням квалӀфӀкованого електронного пщпису 
кандидата -  через Сдиний портал вакансш державно! служби за адресою: 
Ьйр8 :/Лулу\у.сагеег.2 0 у.иа;

- документи в паперовому виглядӀ -  за адресою:
вул. Марата, 15, м. Краматорськ, 84301 (вщповщно до постанови Кабгнету МӀНӀСтрӀВ Украши 
вщ 25.09.2019 року № 844, необхщну ӀнформацӀю в паперовому виглядӀ можна подати особисто 
або надюлати и поштою)

ДодатковӀ (необов’язков1) 
документи

Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою зпдно з додатком 3 до Порядку 
проведения конкурсу на зайняття посад державно! служби (у раз! потреби)

Мдсце, час 1 дата початку 
проведения оцгаювання

Перший апеляцшний адмпнстративний суд; вул. Марата,15 м. Краматорськ; 
Дата початку тестування - 09 С1чня 2020 року о 10:00



кандидатӀв
ПрӀзвище, 1м’я та по батьковӀ, 
номер телефону та адреса 
електронноТ пошти особи, яка 
надае додаткову шформацпо з 
питань проведения конкурсу

Гарбузова ЕльвӀра Вггалпвна. Г0626) 42-35-22, тЪох(Шаа.соиг1:.еоу.иа

% Кваллфйсацшш вимоги
ОсвӀта Вища, ступшь вищоӀ освӀти молодший бакалавр або бакалавр
Досвщ робота не потрӀбен
Володшня державною мовою Вшьне володшня державною мовою
Володшня шоземною мовою не потрӀбне

Вимоги до компетентности
Вимога Компонента вимоги

Д 1Л 0В 1 ЯКОСТ1 Яюсне виконання поставлених завдань:
1) Вмшня працювати з шформащею;
2) Вмшня ефективно використовувати ресурси (у тому числӀ матер! ал ьш)
3) ОрӀентащя на досягнення кшцевих результата;
4) Вмшня виршлувати комплексш завдання;

Командна робота та взаемодӀя:
1) Вмшня ефективно! координацн з шшими;
2) Вмшня надавати зворотний зв'язок.
Сприйняття змш:
1) Здатшсть приймати змши та змшюватись.

О с о б и С Т ӀС Н Ӏ ЯКОСТ1 Особистюш компетенцп:
1) Вщповщальнють;
2) Уважшсть до деталей;
3) Наполегливють, системшсть 1 самостшшсть в роботц
4) Вмшня працювати в стресових ситуащях.

Умшня працювати з 
комп’ютером

Вмшня використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офтсну 
техшку (МюгозоЙ \Уог<1 ЕхсеӀ, Ро\уег Рот1, Оийоок Ехргезз).

Професшш знания
Вимога Компонента в и м о г и

Знания законодавства Знания:
-  Конституцп Украши;



-  Закону Украши «Про державну службу»;
-  Закону УкраТни «Про запобшання корупци»

Знания спещального 
законодавства, що пов’язане 13 
завданнями та змнстом роботи 
державного службовця 
вщповщно до посадово'1 

шструкцп (положения про 
структурний пщроздш)

1) Кодекс адмшштративного судочинства Украши;
2) Закон Украши «Про судоустрш 1 статус суддӀв»;
3) ӀнструкцӀЯ з ДӀЛоводства в адмшӀСтративних судах Украши;
4) Положения про автоматизовану систему документообшу суду.


