
ЗАТВЕРДЖЕНО  
Наказ  кергвника  апарату  
Тлумацького  районного  суду  
Iвано-ФранкгвськоУ  областг  
05.11.2021 №  02-07/132 

УМОВИ  
проведения  конкурсу  

на  посаду  державном  служби  категоргУ  «Б» - 
начальника  канцеляргУ  суду  (на  правах  вiддiл  У) 

Загальнг  умови  
Посадовг  обов'язки 1) Здiйснюе  безпосередне  кергвництво  канцеляргею  суду  (на  

правах  вгддглу). Органiзовуе  роботу  канцеляргУ  суду  (на  правах  
вгддглу), забезпечуе  контроль  за  ефективним  та  своечасним  
виконанням  и  працгвниками  завдань, розподгляе  (перерозподгляе ) 
ргвномгрно  обов'язки  мгж  працгвниками  канцеляргУ  суду  (на  
правах  вгддглу), забезпечуе  планування  роботи  вгддглу. Здгйснюе  
контроль  за  своечасним  та  якгсним  зверненням  судових  ргшень  до  
виконання  та  фактичним  виконанням  судових  ргшень. 
2) Органгзовуе, регулюе  та  контролюе  своечасний  та  якгсний  
розгляд  працгвниками  канцеляргУ  суду  (на  правах  вгддглу) заяв, 
запитгв  про  публгчну  гнформацгю  з  питань, що  стосуються  
дгяльностг  канцеляргУ  суду  (на  правах  вгддглу). 
3) Пгдписуе  службову  кореспонденцгю  канцеляргУ  суду  (на  правах  
вгддглу), вгзуе  документи  в  межах  своеУ  компетенцгУ. Здгйснюе  
органгзацгю  та  контроль  за  станом  ведения  дiловодства, 
складанням, оформлениям, проходженням, збергганням  
документгв, вгдповгдно  до  гнетрукцгУ  з  дгловодства  в  судi, 
проводить  аналгзи  та  готуе  гнформацгйно -довгдковг  матергали  з  
питань  дгяльностг  канцеляргУ  суду  (на  правах  вгддглу). Розробляе  
заходи  щодо  покращення  органгзацгйного  забезпечення  роботи  
канцеляргУ  суду  (на  правах  вгддглу). Готуе  проекти  розпоряджень  
про  проведения  повторного  автоматизованого  розподглу  судових  
справ, подання  про  премгювання  працгвникгв  канцеляргУ  суду  (на  
правах  вгддглу). 
4) Представляв  канцеляргю  суду  (на  правах  вгддглу) на  нарадах, 
що  проводяться  в  судi. Проводить  наради  з  працгвниками  
канцеляргУ  суду  (на  правах  вгддглу) з  питань  и  дгяльностг. 
Проводить  навчання  з  працгвниками  канцеляргУ  суду  (на  правах  
вгддглу) з  питань, що  стосуються  дгяльностг  канцеляргi суду  (на  
правах  вгддглу). 
5) Здгйснюе  контроль  за  повнотою  внесения  вгдомостей  
(гнформацгУ) до  облiково-статистичних  (iнформацiйних) карток  в  
автоматизовангй  системг  документообггу  суду. 
6) Здгйснюе  прийом  та  перевгрку  судових  справ, закiнчених  
провадженням, проставляв в облiково-статистичних  
(iнформацiйних) картках  судових  справ  в  комп'ютернгй  програмг  
«Д-3» вгдмгтки  у  справах, закгнчених  провадженням, проставляв  в  
облiково-статистичних  (iнформацiйних) картках  дату  набрання  
судовими  ргшеннями  законноУ  сили, пгсля  здачi справ  до  
канцеляргУ  суду. Здгйснюе  контроль  за  своечасною  здачею  
судових  справ  до  канцеляргУ  суду  (на  правах  вгддглу), доповгдае  
голове  суду  та  кергвнику  апарату  суду  про  випадки  порушення  
термгнгв  здачг  судових  справ  до  канцеляргУ  суду  (на  правах  
вгддглу). Здгйснюе  контроль  за  своечасним  направленням  судових   
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справ  до  судгв  вищих  гнстанцгй. 

7) Органгзовуе  та  контролюе  пгдготовку  i передачу  до  архгву  суду  

номенклатурних  та  судових  справ, провадження  у  яких  закгнчено, 

а  також  гншоУ  документацгУ  канцелярг  суду  на  правах  вгддглу). 

8) Аналгзуе  стан, якгсть  i результати  роботи  канцеляргТ  суду  (на  

правах  вгддглу), вживае  заходгв  для  пгдвищення  ефективностг  П  

дгяльностг . 
9) Складае за встановленими формами статистичнг звгти. 

Забезпечуе  достовгрнгсть  статистичног  гнформацгт  по  справах. 

Готуе та забезпечуе достовгрнгсть даних для заповнення  

суддгвського  досье. 
10) Виконуе  гншу  роботу  за  дорученням  голови  суду  i кергвника  

апарату  суду  та  гншг  обов'язки, визначенг  в  окремих  розпорядчих  

документах  суду; виконуе  вимоги  Положення  про  Едину  судову  

гнформацгйно -телекомунгкацгйну систему (до початку П  

функцгонування - Положення про автоматизовану систему  

документообггу  суду) вгдповгдно  до  наданих  прав  доступу  

Умови  оплати  працг  1) посадовий  оклад  - 8370 грн.; 

2) надбавка  за  вислугу  рокгв; 
3) надбавка  за  ранг  державного  службовця; 
4) премгя  (у  разг  встановлення) 

Iнформацгя  про  
строковгсть  ЧП  
безстроковгсть  
призначення  на  посаду  

строково  (на  пергод  вгдсутностг  основного  працгвника) 

строк  призначення  особи, яка  досягла  65-ргчного  вгку, становить  

один  ргк  з  правом  повторного  призначення  без  обов'язкового  

проведення  конкурсу  щороку  

Перелгк  гнформацгУ, 
необхгдноУ  для  участi в  
конкурсг, та  строк  ii 
подання  

Особа, яка  бажае  взяти  участь у конкурсг подав  наступнг  

документи, необхгднг  для  участi в  конкурсг, через  Единий  портал  

вакансгй  державно  служби: 
1) Заяву  про  участь  у  конкурсг  гз  зазначенням  основних  мотивгв  

щодо  зайнятгя  посади  за  формою  зггдно  з  додатком  2 до  Порядку; 

2) Резюме  за  формою  зггдно  з  додатком  21  Порядку, в  якому  

обов'язково  зазначаеться  така  Iнформацгя: 
пргзвище, гм'я, по  батьковг  кандидата; 
реквгзити документа, що посвгдчуе особу та пгдтверджуе  

громадянство  УкраТни; 
пгдтвердження  наявностг  вгдповгдного  ступеня  вищоТ  освети; 

вгдомостг  про  стаж  роботи, стаж  державноТ  служби  (за  наявностг), 

досвгд  роботи  на  вгдповгдних  посадах; 
3) Заяву, в  якгй  повгдомляе, що  до  неТ  не  застосовуються  заборони, 

визначенг  частиною  третьою  або  четвертого  стати  1 Закону  

УкраТни  «Про  очищення  влади», та  надае  згоду  на  проходження  

перевгрки  та  на  оприлюднення  вгдомостей  стосовно  нет  вгдповгдно  

до  зазначеного  Закону. 

Подача  додаткгв  до  заяви  не  е  обов'язковою. 
4) Копгю Державного сертифгката про рiвень володiння  

державною  мовою  (витяг  з  реестру  Державних  сертифгкатгв  про  
рiвень  володiння  державною  мовою), що  пгдтверджуе  рiвень  

володiння  державною  мовою, визначений  Нацгональною  комгсгею  

зг  стандартгв  державноТ  мови. 

Вгд  особи, яка  виявила  бажання  взяти  участь  у  конкурсг, не  
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вимагаеться пгдтвердження подання декларацгт особи, 
уповноваженоТ  на  виконання  функцiй  держави  або  мiсцевого  
самоврядування , за  минулий  рiк. 
Якщо  особою, яка  бажае  взяти  участь  у  конкурсi, незалежно  вгд  
обставин  подано  декларацгю  особи, уповноваженоТ  на  виконання  
функцiй  держави  або  мiсцевого  самоврядування , за  минулий  ргк, П  
повторне  подання  не  вимагаеться. 
Особа, яка  виявила  бажання  взяти  участь  у  конкурсi, може  
подавати  додаткову  гнформацгю, яка  пгдтверджуе  вгдповгднгсть  
встановленим  вимогам, зокрема  стосовно  попереднгх  результатгв  
тестування, досвгду роботи, професгйних компетентностей , 
репутацгг (характеристики, рекомендацгi, науковг публгкацгТ  
тощо). 
На  електроннг  документи, що  подаються  для  участг  у  конкурсi, 
накладаеться  квалгфгкований  електронний  пгдпис  кандидата. 
Державнг  службовцг  державного  органу, в  якому  проводиться  
конкурс, якг  бажають  взяти  участь  у  конкурсi, подають  лише  заяву  
про  участь  у  конкурсi. 
документи  подаються  через  Единий  портал  вакансгй  державноТ  
служби  Нацгонального  агентства  УкраТни  з  питань  державноТ  
служби  до  17 год. 15 хв. 22 листопада  2021 року  

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

Дата  i час  проведення  Початок проведения тестування о 10 год. 00 хв. 
тестування  кандидатiв. 25 листопада  2021 року  за  фгзичноТ  присутностi кандидатiв. 

Мiсце або спосiб  
проведения  тестування. 

Тлумацький  районний  суд  Iвано-ФранкгвськоТ  областг, 
вул. Винниченка, 14 А, м. Тлумач, Iвано-Франкгвська  область. 

Мiсце або спосiб  Спгвбесгда  проводитиметься  о  15 год. 00 хв. 25 листопада  2021 
проведення  спгвбесiди  (гз  року  за  фгзичноТ  присутностi кандидатiв, за  адресою: 
зазначенням  
електронног  платформы  
для комунгкацгТ  
дистанцiйно) 

вул. Винниченка, 14 А, м. Тлумач, Iвано-Франкгвська  область. 

Мiсце або спосiб  
проведения  спгвбесiди  з  

Спгвбесгда  проводитиметься  за  фгзичног  присутностi кандидатiв, 
за  адресою: вул. Винниченка, 14 А, м. Тлумач, Iвано-Франкгвська  

метою визначення  
суб'ектом призначення  
або кергвником  
державно? служби  
переможця  (переможцгв) 
конкурсу  (гз  зазначенням  
електронног  платформы  
для комунгкацгг  
дистанцiйно) 

область  
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Пргзвище, гм'я  та  по  
батьковг, номер  
телефону  та  адреса  
електронноУ  пошти  
особи, яка  надае  
додаткову  гнформацгю  з  
питань  проведения  
конкурсу  

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

 

 

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

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

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

Володiння  державною  мовою  вгльне  володiння  державною  мовою, що  пгдтверджуеться  
Державним  сертифгкатом  про  ргвень  володiння  державною  
мовою  або  витягом  з  реестру  Державних  сертифгкатгв  про  
ревень  володiння  державною  мовою, що  визначений  
Нацгональною  комгсгею  зг  етандартгв  державно? мови  

Володiння  гноземною  мовою  не  потребуе  
Вимоги  до  компетентностi 

Вимога  Компоненти  вимоги  
Самооргангзацгя  та  
самостгйнгсть  в  роботг  

1) умгння  самостiйно  органгзовувати  свою  дгяльнгсть  та  час, 
визначати  пргоритетнгсть  виконання  завдань, встановлювати  
черговгсть  Ух  виконання; 
2) здатнiсть  до  самомотивацгг  (самоуправлгння ); 
3) вмiння самостiйно приймати ргшення i виконувати  
завдання  у  процесг  професгйно? дгяльностг  

досягнення  результатгв  1) здатнгсть  до  четкого  бачення  результату  дгяльностг; 
2) вмiння  фокусувати  зусилля  для  досягнення  результату  
дгяльностг; 
3) вмiння  запобггти  та  ефективно  долати  перешкоди  

Командна  робота  та  
взаемодгя  

1) розумгння ваги свого внеску у загальний результат  
(структурного  пгдроздглу /державного  органу); 
2) оргентацгя  на  командний  результат; 
3) готовнгсть  працювати  в  командг  та  сприяти  колегам  у  Ух  
професгйнгй  дгяльностг  задля  досягнення  спгльних  целей; 
4) вгдкритгсть  в  обмгнг  гнформацгею  

Iнгцгативнгсть  1) здатнгсть  пропонувати  где? та  пропозицг? без  спонукання  
ззовн1; 
2) усвгдомлення  необхгдностг  самостiйно  шукати  можливостг  
якгсного та ефективного виконання своix посадових  
обов'язкгв  

Професгйнг  знання  
Вимога  Компоненти  вимоги  
Знання  законодавства  1) Конституцгя  Укра?ни; 
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2) Закон  Украгни  «Про  державну  службу»; 
3) Закон  Украiни  «Про  запобггання  корупцгг»; 
4) Закон  Украiни  «Про  очищення  впади» 

Знания  спецгального  1) Цивгльний  процесуальний  кодекс  Украiни; 
законодавства  2) Кримгнальний  процесуальний  кодекс  Украiни; 

3) Кодекс  адмгнгстративного  судочинства  Украiни; 
4) Кодекс  цкрагни  про  адмгнгстративнг  правопорушення  та  
гншг  кодекси  Украгни; 
Закону  Украiни  «Про  виконавче  провадження», 
5) Закон  Украгни  «Про  судоустргй  i статус  суддгв»; 
6) Положення  про  автоматизовану  систему  документообггу  
суду, затверджене  ргшенням  Ради  суддгв Украiни  вiд  
26.11.2010 № 30 зг змгнами i доповненнями; 
7) Iнструкцгя  з  дгловодства  в  мгсцевих  та  апеляцгйних  судах  
Украiни, затверджена наказом Державное судовое  
адмгнгстрацге  Украгни  вiд  20.08.2019 №  814 зг  змгнами  та  
доповненнями; 
8) Положення ' про порядок функцгонування окремих  
пгдсистем  Единое  судовое  гнформацгйно -телекомунгкацгйное  
системи  

Заступник  кергвника  апарату  суду, 
особа, на  яку  покладено  обов'язки  
служби  управлгння  персоналом  Оксана  РИНДИЧ  
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