
ЗАТВЕРДЖЕНО  
Наказ  кергвника  апарату  
Тлумацького  районного  суду  
1 вано-Фрав  кiвськоТ  областг  
18.01.2021 М  02-07/9 

УМОВИ  
проведения  конкурсу  

на  посаду  державно? службы  катсгоргi «В» 

секретари  судового  засгданни   
3агальпг  уиови  

Посадовг  обов'язкп 1) здгггснгог  сулов i вик _ьики  га  повгломлення  в  справах. якi 
знаходяться  в  провадженнг  суддг. ;1о  якого  прикрггиьсний . в  
автоматизогзагггй  системг  докумеь iтообггу  суду. Контролюе  

своечаснгсть  повiдомлень  про  лень  та  час  проведення  судового  
засiдання  осiб, якi беруть  участь  у  справг, та  вносить  до  
авто  м  атизо  вавоУ  системи  докумекгообггу  суду  вгдомостг  в  ро  факт  

вручения  (невручення ) документгв  апресатовг  i дату  повернення  
ди  суду  повгдомлсгигя . Встановлюе  особи  тих, хто  з'явився  в  
с \: ове  засгдаггня  та  зазначас  на  судових  повгстках  i повгломленггях  
час  Ух  перебування  в  судг. Перевгряе  наявнгсть  i з'ясовуе  причини  
вгдсутностг  осiб. яках  викликано  до  суду  i доповгдае  про  це  
головуючому  суддг . У  необхгдггих  випадках  здгйснюе  направлення  
судових  повгсток  у  виглядг  $М~-повгдомлень  учасникам  судового  
процесу . 
2) Ос)юрпгяе  п1 ььалсилае  ли  алмгпгсграцгй  мгсць  поперслпього  
ув'язнеЕигя вимогу про доставку до суду  
пгдозрюванггх /обвинувачених  осiб. Готуе  за  допомогою  
автоматизованоУ  системи  документообггу  суду  та  розмггцуе  на  
гнс jюрмацгйвих  табличках . призначених  суддею, до  якого  
прикргпленмй . списки  справ  до  розгляду. Вгдповгдно  ,'1о  вимог  
проггесуального  законодавства  вручат  пам'ятки  про  прог.несуальнг  
нрава  особам . якi з 'явились  в  судовс  засiдання; забезпечуе  
фг.кеування  судового  засiдання  технгчними  засобами  та  в  режимг  
вглеоконференцгг ; веде  журнали /протоколы  судових  засгдань. 

3) Вносить  до  автоматизованоУ  системи  документооб iгу  суду  
гнс jюрмацгю  про  рух  судових  справ  i матергалгв, якi розглядалися  
суддею  ггротягом  робочого  дня. Вручав  та/або  надсилае  коггг'i 
судових  ргглень  учасникам  судового  провадження  -га  гпигии  
особам. якi брали  участь  у  справг  й  пе  були  присутп  мв  при  
оголошеннг  судового  рiшення . 

4) Здгйснюг  оформления  документгв, вiдповiдно  до  вимог  чинного  
законодавства . до  розгляду  справи  по  сутг  та  передачг  ii по  
канцеляргУ  суду  (на  правах  вгдпглу ). Здгйснюе  сканування  
документгв  га  матергалгв  судових  справ, якi перебувають  в  
проваджегпьг  суля  . з  по:щ.~ььгьпм  Ух  експортуваььиим  ;1о  
автоматизовано 'i системи  документообггу  суду, з  нак.галснням  
свого  квалгфгкованого  електронного  пгдпису. 

5) }-1евгдклацно  надае  каниелярг 'i суду  (на  правах  вгддглу ) 

i нформацiiо/докумевт /судове  ргшення  про: зупинення /об'еднання  
провадження  по  справг, змгну  обвинувачення . Виконуе  функцгУ  
судового  розпорядника  в  су.ювому  засгданнг  в  разг  ггого  
вгдеутпосгг . а  сане: забезпечус  належггий  стан  залп  судового  
засiдання  i заггроиiуе  до  не'i осiб. и.ю  беруть  участь  у  суд  вому  
засгданнг, оголошуе  про  вхгд  суду  до  зали  судового  засгдаггня  i  



вихг;г  С неi. с 1 С)КИТЬ  за  дотриманням  порядку  особами, 
ирис' ггнмгг  \ зал i судового  зас i;гг1гшя. приймае  вiд  oci6. иго  беруть  
участь  у  розглядi справи  та  исрсдас• документи  i матерiалн  суду  
ггiд  час  судового  засiдання, виконус  розггорядження  головуючого  
суддi про  приведення  до  присяги  свiцка, експерта. 
6) на  пiдставi журналу /протоколу  судового  засiцання  
довiдки  про  вггконання /невиконагiня  присяжним  обов'язкiв  у  суиi 
по  кожгiiй  сiiравг  за  •ix участi, веде  табель  облiку  робочого  часу  
г  i р  1 СЯЖ  1ого. 
7) У  випадках, ггередбачених  ггроцесуальним  законодавством , та  
вiдповiдно  до  затвердженого  в  судi порядку, здiйснюе  
оформления  копiй  судових  рiшеггь  i засвiдчуе  ?х  для  направлення  
сторонам  та  гнигим  учасникам  у  сгграв1. 
К) Готус  в  автоматизиванггг  сисгем i документооб iгу  суду  
викопгизчг  11 СТИ  у  с  правах. за  I КИМ  И  передбачено  11егайне  
викопгии iя. Оформляс  матерiа  iи  судових  справ, здiсiсг iюе  iх  
свосчасн ' псредачу  п iсля  розглв1;су  :го  канцелярii суду  (на  правах  
вiддiлу ) по  реестру  судових  стирав  i матерiалiв, передапих  для  
розгляду  суддг . 
9) Г1.iсли  закiнчення  судового  засiдан 1гя  створюе  архiвну  та  робочу  
Коп i'1 фсэнограм . якi псредае  у  визггаlгспому  порядку  до  каицеляргТ  
суду  (на  правах  вiддi:гу ). 
10) викоиус  iншi дорученггя  головуючого  суддi, керiвника  апарату  
суду, викотгуе  вимоги  Лоложення  про  Едину  судову  
iнфюрмацгйно -телекомун iкацiйну  систему  (до  початку  iТ  
ф  ункцiонуВавггя  — ПоложетпНя  про  автоматизовану  систему  
до  кументооб i гу  суду) в  iдповiдi го  до  наданих  прав  доступу   
1) посадовий  оклад  — 5010 грн .: 
2) г1<гдоакка  за  вис:111'\ роК1в: 
з ) 1 гадбавка  за  рангдержавного  с1ужбовiгя; 
4) прем iя  (у  разi ветановлення )  
Строково  (ига  перiод  вiлсутносгi основного  працiвника) 

строк  прггзиачення  особи. яка  досягла  65-рiчного  вiку. сганонить  
одни  ргк  .з  правом  повторного  прггзгиачення  без  обоiз 'язкового  
провс;тсгнпя  конкурсу  1цироку  

Особа, яка  бажа( взяти  участь  у  конкурсi подав  насгугыг i 
документи , необхiдггi для  участi в  конкурсi, через  Единий  портал  
вакагзс iй  державном  службы : 
1) Заяву  про  участь  у  конкурс i iз  зазнгаченням  основних  :мотивiв  
1цоди  зайнятгя  посади  за  фирмою  згглно  з  додатком  2 до  Г1орядку: 
2) резюме  за  формого  згiдно  •з  додатком  21  Порядку. в  икому  
обов'язково  зазначаеться  така  iнформаи iя: 
прiзвипце. iм"я. по  батьковi кагггидата: 
реквiзити  документа, що  посвiдчуе  особу  та  п  iлтверджус  
громадя1гсгво  Укра►ни : 
►ii; нтверд;1сенигя  наяв iгосгi вгдповг , и 1ого  ступеня  вищоГ  освети : 
гзiдомосгi про  стаж  роботы . си  аж  :iсржанноТ  служби  (за  ггаявност i). 
досвгд  рооотг1 на  вгдиивгдпг iх  посидгIх: 
3) Заяву, в  якiй  повiдомляе, що  Ло  1ге•и  нс  застосовуються  заборины . 
визггачсгг i часгиною  третьою  ибо  четгзертою  статтi 1 Закону  
УкраТни  «Г1ро  очищеггня  влаг +». та  надае  згоду  на  прохолження   

Умови  оплати  працi 

Iнформацiя  про  
строковiсть  чи  
безстроковiсть  
призначенпя  на  посаду  

Перелiк  iнформацii, 
необхiдног  для  участi в  
конкурсi, та  строк  Гi 
подання  

1 
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перевгрки  та  на  оприлгоднення  вгдомостей  стосовно  нет  вгдповгдно  
ДО  зазг-гаченого  Закону . 

Подача  додаткгв  до  заяви  не  е  обов 'язковою . 

4) Kоirit державного  сертис j)гкггга  про  ргвень  волоцгння  
держа  в  юго  i овою  (в  п i я  г  з  реес  гру  Державних  сертис j)гкатгв  про  
ргвеги ) воли;.ггнггя  державною  1огю1о ), що  пг.дтверджус  ргвень  
володгння  державнию  мовою, визггачеггий  Нацгональною  комгсгею  
зг  стандартгв  державнии  мови . 

Вгд  особи , яка  виявила  бажання  взяти  участь  у  конкурсг , не  
вимагаетъся п  iдтверюкен  ня поцання декларацг 'i особи , 

уповноваженоТ  на  внконання  функгггй  держави  або  м iсцевого  
са~гоырядувапггя . за  мпггулий  р iк. 

Якщо  осибою, яка  бажае  взяти  участь  у  конкурсг , незалежно  вгд  
обставим  подано  деклараигю  особи, уповноваженог  на  виконання  
функцгй  держави  або  мiсцевого  самоврядування , за  минулий  рiк. i 

повторгге  падания  не  вимагаеться . 

Особа , яка  виявила  бажання  взяти  участь  у  конкурсг . ноже  
подавати  додаткону  гпформагггю . яка  пгдтверджуе  вгдповгЛнгсть  
ысгановлсг iам  вггмогам . зокрема  стосовно  попереднгх  результг1тгв  
тесгуванггя . ;хосвгду  роботы . професгйних  компетентносгей , 

репутацг 'i (характеристики , рекомендацг:г, науковг  публгкацгТ  
то  гЦо ) . 

На  елекгроннг  цокументи , шо  ггодаготься  для  участг  у  конкурс . 

Наклалагться  квалг (1)1кований  електрог  аий  пгдпиС  кандидата . 

Дерн  авнг  ел  ужбовц i державного  органу, в  якому  проводиться  
КогнкУрс , якг  бажають  гззяти  участь  у  конкурсг , подають  лигие  заяву  
про  участь  у  кои  курса  
Докумснти  подаються  через  Ециний  портал  вакансгй  дср>кавноТ  
служби  Нац i.онального  агентства  УкраТни  з  питань  державно? 

служби  до  17 год. 15 хв. 17 лютого  2022 року  

   

      

   

      

   

      

   

      

   

      

   

   

Додатковг  
(необов'язковi) 
документ  и  

Заяви  пгодо  забезггечсггггл  розу :мвам  iгристосуванням  за  с1юрмою  
зг iцно  з  до!.1гггком  ; до  Порядку  проведення  конкурсу  на  
зайнятгя  посад  державно? службы  (за  потреби). 

   

   

   

   

Дата  i час  проведення  
тестування  кандидатгв . 

Початок  проведения  тестування  о  10 год. 00 хв. 23 лютого  2022 

року  за  фгзнчко 'i присутностг  кандидат iв. 

   

   

Мiсце або спос iб  
проведення  тестувапня . 

ТлумггигьКи►г  райгопн  а  й  суд  Iвано -ФрггнкгвськоТ  областг , 

вул . 13иипипсггка . 14 П. м. Тлумач . 1 ваво-Франк iвська  обл . 

    

   

Мiсце або спосгб  
проведення  спгвбесгди  (гз  
зазначенням  
електронно i платформе  
для комунгкацгг  
дистанцгйво ) 

Спгвбесгда  проводитиметься  о  13 год. 00 хв. 23 лютого  2022 року  
за  фгзгн  гпго 'i пр►гсутиосгг  кандидатгв , за  адресою : 
вул . Випнгiчс11ка. 14 А. м. Тлумач . Iвано-Франкгвська  обл . 

   

   
 

          

   
 

          

   

Мiсце або спосгб  
проведении  спгвбесгди  з  
метою вмзначеяия  
суб'ектом  призначення  

Спгвбесгда  а  роводитвмегься  за  с1)гзично 'i присутностг  кандидатгв , 

за  ацрссою : ал. Виг-п 1чеггкя. 14 А. м . Тлумач, Iвано-Франкгвська  
об  нас I г  

   

      
 

          

      
 

          



або кергвииком  
державногг службы  
переможиа  (переможцгв ) 
конкурсу  (гз  зазначенням  
електронно i платформи  
ДЛЯ Комун iкац1 
ДНСТаНц111но ) 

 

  

 
 

Пргзви►цс , in► 'я  та  по  
батьковг, помер  
телефону  та  адреса  
електронно  пошти  
особи, яка  надае  
додаткову  гнформацгю  з  
питань  провс;н ~пня  
конкурсу  

Мико:1а  с  11•:(1)А111i п [ Г-1t i 
тел. (03-:7)) 2- 40-8 09970377 30 
inbox(и?[1.1 г•c:,urt.gov.иа  

  

 
 

 

 
 

 

  

 
 

Освгта  
Квалгфгкацгйнг  вимоги   

Т  Вища. с  i пеня  не  нижче  бакалавра , молодшого  бакалавра  в  
1N зях внань  « Г1 раво». «Мгжнароднг  вгдносини» (:за  

~„~ ~ • vI I~'п 
 

к  к11 е iiе iiiааа1IсТк) «Мгжнародне  право») 

1 

ДосвгдРобогп 1 г  
Володгнни  державиою  мовою  вгльне  1 о  011IIНЯ   iержавною  мовою, що  пгдтверджуеться  

Державным  сертифгкатом  про  ргвснь  володгння  державного  
мовою  або  витигим  з  реестру  Дсржавних  сертифгкатгв  про  
рi вень  володгг►ня  держав  110 Ю  МО  вОК). що  визначений  
1-1апгиг 1пл1,ною  коМгсгс•ю  зг  стан;[артгв  державноТ  мови  Володiння  гноземплю  мовою  1  11е  пи  грсбис  
Виг►огп  дно  компсгентноегг  

ч  

Вимога  Компоненты  вимоги  
Вгдповгдальнгсть  1) исвгдомле 1-1нн  важливостг  якгсного  виконанг iя  сво'гх  

носадових  обов 'язКгв  з  дотрг1манпям  строкгв  та  вСтановлених  
пронедир: 
2) уСв1;гомле11пя  р i вгIя  вг:И 1ов iда:Iьност1 П►д  час  п1лготовки  i 

1 рнйняггя  рг 1 ие11ь, готон11 гсть  нести  вгдповгдальнгсть  за  
мо;к~1ивг  1зас:1 г:исн  реалгза i нг '( таких  ргшень; 

) здатпгсгь  брата  на  себе  зобов'язання, чгтко  'гх  
;1о  1 рР1 4 ВЛ  1 И  С  1  вЫ   КО Н  

Тактовнгсть  та  повага  до  
1нiпих  тОЧОк  зОру  

БагатоадаЧПгсТь  

1) толерантне . ввгчлыве  та  гианобливе  ставлення  до  людей : 
2 н  ня  слухаты  та  розуигтг1 спгврозмовника . визнаиаг 11 

1 0 реаклнгю  I11 внслов:пи1Ю1i ня  або  вчинок га  11р11 
11 Оббхгдностг Коригувати СВОЮ  поведгнку  з  мметою  
1I Допун.нення  нснриемних  для  iнших  ситуацгй  чи  настапня  
11ебажапих  наслггсгв ; 

внзпа 111 я. оГ'г1ггивна  оценка  та  взягтя  до  уваги , проггозицггг  
га  гси :мс11таргв  гнин Iх  oci6: повага  до  гнших  точок  зору  

11езгглеэк 11о  в i;t озг Iак  расгг , ки  iьору  шкгри, полгтнчних . 
ре:1ггггггп 1х тг1 г  шжх нсрекипа 11ь, статг етнгчного га  
си i нгальг Iого походження . майнового стану, мгсця  
проживания ,  за  мОвними  або  1ншими  ознаками   
1) з;_щтгггсть  концентрувати  (не  втрачати ) увагу  на  виконання   



5 

знв!сання : 

i \1гн11я  розкладаги  завдання  на  процеси , спрощувати  х: 

) здагн iсть  пгвидко  змгнювати  напрям  роботи  (дгяльностг ); 

4 \1 i я   улраВляти  резильтагим . У'ачити  прогрес   
Професгй -ii знания  

Вимога Компонспти  вимоги  

Знания  законодавства 1) Консгигуцгя  УкраТни ; 

2) Заки11 у  кран  и  иПро  лержав11у  службу»; 

з ) Закон  УкраТни  и f 1ро  запобггання  корупцгТ»; 

4 ►  Закон  У  кра 'Iiв  гг 11ро  оч141цеН  11я  впали» ; 

5) 3аки11 )'кра'г11 гг  <<11ро  сулоустргй  i статус  суддгв»  

Знания  спеигального 1) 1_(и 1зг :1ь11игг  припссуалы  iий  кодекс  УкраТни ; 

законолавства 2) Кримг iiальний  i iроцссуал  ыi и  й  кодекс  УкраТни; 

3) Кодекс  аимгнгстративного  судочинства  УкраТни ; 

4 Колекс  У  кран  и  про  адмгнгсграгивнг  правопорушення ; 

11о:1ижсння  про  автоМати  зовапи  систему  документообггу  
1 асрлжсас  ргшснп ;1м  Ради  суддгв УкраТни  вiд  

2С.1 1.2010 .Г'4 30 31 змн1ами i доПовненняМИ : 

б) 1асгр \ кцгя  •з  лг :1оводсгва  в  мгсцевих  та  апеляцгйних  супах  
УкраТни . за  гвсрджев  а наказом ДержавноТ судовоТ  
адмгнгсграцгТ  УкраТни  вiд  20.08.2019 №  814 зг  змгнами  та  
доповнепняМи : 

7) fIоiожсння  11 О  порядок  функцгонування  икремих  
п  лс iiс  .1 (:и iио'i сулови 'i г 1 нiюрмацгйно-телекомуигкцгйноТ  
сисгсмИ  

Заступник  кергвника  апарату  суду, 

особа, на  яку  покладено  обов 'язки  
служби  уиравлгнпя  персоналом  Оксана  РИНДИЧ  




