
Додаток  1 
до  Порядку  

(в  редакцгт  постанови  Кабгнету  Мгнгстргв  
УкраТни  

вiд  25 жовтня  2017 р. №  815) 

ЗАТВЕРДЖЕНО  
наказом  керiвника  апарату  

Тлумацького  районного  суду  
Iвано-Франкгвськог  областг  
вiд  30 березня  2021 року  
№  02-07/32/2021 

УМОВИ  
проведения  конкурсу  

на  посаду  державное  службы  категоргу  «Б» - 

начальника  канцелярге  суду  (на  правах  вiддгл  
Загальнг  умови  

Посадовг  обов'язки  1) органгзовуе  роботу  канцеляргТ  суду  (на  правах  
вiддiлу) i забезпечуе контроль за своечасним  
виконанням  П  працгвниками  завдань; 
2) органгзовуе, регулюе  та  контролюе  своечасний  
та  якгсний  розгляд  працгвниками  канцеляргТ  суду  
(на  правах  вiддiлу) заяв, запитгв  про  публгчну  
гнформацгю  з  питань, що  стосуються  дiяльностi 
канцеляргг  суду  (на  правах  вгддглу); 
3) здгйснюе  контроль  з  дотримання  секретарями  
судового засгдання строкгв передачг справ до  
канцеляргТ  суду  (на  правах  вгддглу); 
4) здгйснюе  контроль  за  своечаснгстю  та  повнотою  
повгдомлень  про  виконання  судових  ргшень  по  
справах, якг  знаходяться  в  канцеляргТ  суду  (на  
правах  вiддiлу), про  що  доповгдае  головуючому  
судг; 
5) здгйснюе  прийом  та  перевгрку  судових  справ, 
закiнчених  провадженням , проставляв  в  облгково- 
статистичних картках судових справ в  
комп'ютернгй  програмг  «Д-3» вгдмгтки  у  справах, 
закiнчених  провадженням; 
6) готуе  проекти  розпоряджень  про  проведення  
повторного  автоматизованого  розподглу  судових  
справ; 
7) складае  за  встановленими  формами  статистичнг  
звгти  про  результати  розгляду  судових  справ; 
8) аналгзуе стан, якгсть i результати роботи  
канцеляргТ  суду  (на  правах  вiддiлу), вживае  заходгв  
для  пгдвищення  ефективностг  П  дiяльностi; 
9) здгйснюе  пгдготовку  та  передачу  до  архгву  суду  
номенклатурних  та  судових  справ, провадження  у  
яких закгнчено, а також гншо? документацгТ  
канцеляргг  суду  (на  правах  вiддiлу); 
10) виконуе  гншг  доручення  керiвника  апарату  
суду  



Умови  оплати  працг  1) посадовий  оклад  -7 730 грн.; 

2) надбавка  до  посадового  окладу  за  ранг  - 

вгдповгдно до постанови Кабiнету Мгнгстргв  
Украiни  вiд  18 сгчня  2017 року  №  15 «Питання  

оплати  працг  працгвникгв  державних  органгв»; 

3) надбавки  та  доплати  (вiдповiдно  до  статгг  52 

Закону  Украгни  «Про  державну  службу») 

Iнформацгя  про  строковгсть  чи  Строково (на пергод перебування основного  
безстроковгсть  призначення  на  
посаду  

працгвника  в  декретнгй  вгдпустцг) 

Перелгк  гнформацгг, необхгдног  для  Особа, яка  бажае  взяти  участь  у  конкурсг  подав  
участi в конкурсг, та  строк и  наступнг  документи, необхгднг  для  участi в  
подання  конкурсг, через  Единий  портал  вакансгй  державной  

служби: 
1. Заяву  про  участь  у  конкурсг  гз  зазначенням  

основних мотивiв щодо зайнятгя посади за  

формою зггдно з  додатком 2 до Порядку  
проведения  конкурсу  на  зайнятгя  посад  державное  

служби, затвердженого постановою Кабiнету  

Мгнгстргв  Украгни  вiд  25 березня  2016 року  №  246 

гз змгнами (в редакцге постанови Кабiнету  
Мгнгстргв  Украгни  вiд  12 лютого  2020 р. №  98) 

(далг  - Порядок); 

2. Резюме  за  формою  зггдно  з  додатком  21  Порядку  

(в  редакцге  постанови  Кабiнету  Мгнгстргв  Украiни  

вiд  12 лютого  2020 р. №  98), в  якому  обов'язково  

зазначаеться  така  гнформацгя: 

пргзвище, гм'я, по  батьковг  кандидата; 
реквгзити документа, що посвгдчуе особу та  

пгдтверджуе  громадянство  Украгни; 
пiдтвердження наявностi вгдповгдного ступеня  

вищое  освгти; 
пiдтвердження ргвня вгльного володгння  

державною  мовою; 

вгдомостг  про  стаж  роботи, стаж  державноi служби  

(за наявностi), досвгд роботи на вгдповгдних  

посадах. 
3. Заяву, в якгй повгдомляе, що до нее не  

застосовуються заборони, визначенг частиною  

третьою  або  четвертого  статтг  1 Закону  Украiни  

«Про очищення влади», та надае згоду на  

проходження перевгрки та на оприлюднення  
вгдомостей  стосовно  нег  вiдповiдно  до  зазначеного  
Закону. Подача додаткгв до заяви не е  

обов'язковою. 
Вгд  особи, яка  виявила  бажання  взяти  участь  у  
конкурсг, не  вимагаеться  пiдтвердження  подання  
декларацге  особи, уповноваженое  на  виконання  
ф  ункцiй  держави  або  мiсцевого  самоврядування , за  

минулий  ргк. 
Якщо  особою, яка  бажае  взяти  участь  у  конкурсг, 

незалежно  вiд  обставин  подано  декларацгю  особи, 

уповноваженог  на  виконання  функцгй  держави  або  
мiсцевого  самоврядування , за  минулий  рiк, П  



повторне  подання  не  вимагаеться . 

Особа, яка виявила бажання взяти участь у  

конкурсг, може  подавати  додаткову  гнформацгю, 

яка пгдтверджуе вгдповгднгсть встановленим  

вимогам, зокрема  стосовно  попереднгх  результатгв  

тестування, досвгду роботи, професгйних  

компетентностей, репутацг'i (характеристики, 
рекомендацг 'i, науковг  публгкацг 'i тощо). 

На  електроннг  документи, що  подаються  для  участг  

у конкурсг, накладаеться квалгфгкований  

електронний  пгдпис  кандидата. 

Державнг  службовцг  державного  органу, в  якому  

проводиться  конкурс, якг  бажають  взяти  участь  у  

конкурсг, подають  лише заяву про участь  у  

ко  н  курсi. 
документи подаються через Единий портал  

вакансгй державном служби Нацгонального  

агентства  Украмни  з  питань  державном  служби  до  

17 год. 00 хв. 14 квiтня  2021 року  

Додатковг, 
документи  

(необов'язковг) Заява  щодо  забезпечення  розумним  
пристосуванням  за  формою  зггдно  з  додатком  3 до  
Порядку  проведення  конкурсу  на  зайняття  посад  
державном  служби  

Дата  i час  проведения  тестування  Початок  проведення  тестування  о  10 год. 00 хв. 

кандидатiв. 22 квiтня 2021 року за  фгзично'i присутностг  

кандидатiв. 
Мiсце або  спосiб проведения  Тлумацький  районний  суд  Iвано-Франкгвсько'i 

тестування . областг, вул. Винниченка, 14 А, м. Тлумач, Iвано- 

Франкгвська  область. 

Мiсце або  спосiб проведения  Спгвбесгда  проводиться  в  режимг  вгдеоконференцг 'i 

спгвбесгди  (гз зазначенням  за  допомогою  платформи  ZООМ. 

електронно'i платформи для  
комунгкацг 'i дистанцгйно ) Учасникам  конкурсу при  co6i необхгдно  мати  

паспорт  громадянина  Укра'iни  або  гнший  документ, 
який  посвгдчуе  особу  та  пгдтверджуе  громадянство  
Укра'iни. 

Зважаючи на необхгднгсть дотримання  
протиепгдемгчних заходгв, учасникам конкурсу  
слгд  дотримуватись  таких  рекомендацгй : 

1) допуск до примгщення, в якому  
проводиться  конкурс, здгйснюеться  лише  за  умови  
наявностг  та  використання  засобгв  гндивгдуального  
захисту, що  покривають  нгс  та  рот  (респгратора  або  
захисном  маски); 
2) перед  допуском  у  примгщення  кандидатам, 
членам конкурсном комгсг'i, обов'язково  
проводиться  температурний  скрингнг; 
3) дотримуватись  фгзичного  дистанцгювання . 

Мгж мгсцями знаходження кандидатiв  
забезпечуеться  дистанцгя  не  менше  нгж  1,5 метри; 
4) необхгдно  постгйно  проводити  дезгнфекцгю  



рук  

Пргзвище, гм'я  та  по-батьковг, номер  
телефону  та  адреса  електронног  
пошти  особи, яка  надае  додаткову  
гнформацгю  з  питань  проведення  
добору  

Антошкгв  Iван  Володимирович  
тел. (03479) 2-40-83, 0669307802 
inbox@t1.if.court.gov.ua  

Квалгфгкацгйнг  вимоги  
1 Освгта  Вища, ступеня  маггстра  в  галузях  знань  «Право», 

«Мгжнароднг вгдносини» (за напрямом  
пгдготовки /спецгальнгстю  «Мгжнародне  право») 

2 досвiд  роботи  досвiд  роботи  на  посадах  державноi служби  
категоргй  «Б» чи  «В» або  досвiд  служби  в  органах  
мгсцевого  самоврядування , або  досвiд  роботи  на  
кергвних  посадах  пгдприемств, установ  та  
органгзацгй  незалежно  вгд  форми  власностг  не  
менше  одного  року  

3 Володiння  державною  мовою  Вгльне  володгння  державного  мовою  
4 Володiння  гноземною  мовою  Не  потребуе  

Вимоги  до  компетентностг  
Вимога  Компоненти  вимоги  

1 Якгсне  виконання  поставлених  
завдань  

1) вмiння  працювати  з  гнформацгею; 
2) здатнiсть  працювати  в  декглькох  
проектах  одночасно; 
3) оргентацгя  на  досягнення  кгнцевих  
результатгв; 
4) вмiння  виргшувати  комплекснг  завдання; 
5) вмiння  надавати  пропозицгУ, тх  
аргументувати  та  презентувати  

2 Командна  робота  та  взаемодгя  1) вмiння  працювати  в  командг; 
2) вмiння  ефективноТ  координацгг  з  гншими  

3 Сприйняття  змгн  1) виконання  плану  змгн  та  покращень; 
2) здатнiсть  приймати  змгни  та  змгнюватись  

4 Цифрова  грамотнгсть  1) ргвень  досвгдченого  користувача; 
2) досвiд роботи з офгсним пакетом  
Microsoft ОШсе  (Word,Exce1); 
3) навички роботи з гнформацгйно - 
пошуковими  системами  в  мережг  Iнтернет; 
3) вмiння використовувати комп'ютерне  
обладнання  та  програмне  забезпечення; 
5) вмiння  використовувати  офгсну  технгку  

5 Особистгснг  компетенцгТ  1) вгдповгдальнгсть ; 
2) системнгсть  i самостгйнгсть  в  роботг; 
3) пунктуальнгсть ; 
4) уважнгсть  до  деталей; 
5) наполегливгсть ; 
6) креативнгсть  та  гнгцгативнгсть ; 
7) тактовнгсть; 
8) оперативнгсть; 
9) комунгкативнгсть ; 
10) вмiння  працювати  в  стресових  ситуацгях  

Професгйнг  знання  
Вимога  Компоненти  вимоги  

1 Знания  законодавства  1) Конституцiя  УкраТни; 



2) Закон  Украгни  «Про  державну  службу»; 

3) Закон  Укратни  «Про  запобггання  
корупцгТ»; 
4) Закон  УкраТни  «Про  судоустргй  i статус  
суддгв»; 
5) Положения  про  автоматизовану  систему  
документообггу  суду, затвердженого  
ргшенням  Ради  суддiв  Укратни  вiд  
26.11.2010 №  30 (у  редакцгт  ргшення  Ради  
суддiв  Укратни  вiд  02.04.2015 року  №  25) зг  
змiнами  i доповненнями; 
6) Iнструкцгя  з  дгловодства  в  мгсцевих  та  
апеляцгйних  судах  Укратни, затверджена  
наказом  Державноi судовоi адмгнгстрацгт  
Украгни  вiд  20.08.2019 №  814 зг  змiнами  та  
доповненнями  

Заступник  кергвника  апарату  
Тлумацького  районного  суду  О.М. Рнндич  




