
,.Щодаток 1

до Порядку( в редакцiI постанови
КМУ вiд 25 жовтня 20l .Nч 815)

Затверджено н вника
апараry суду

Вiд 04.04.2018 J\Ъ 27 кКА
умови

проведення конкурсу на зайняття вакантноi посади державноТ служби категорii
"В"- секретаря Жовгневого районного суду МиколаIвськоi областi.

(Адреса: м. МиколаiЪ вул. Олъшанцiв 7'7 iнд. 54050)

Загальнi умови

Секретар суду веде первинIIий облiк справ i матерiалiв, розгляд яких
передбачено процесу€шьним законодавством, забезпечуе заповнення
облiково-статистичних карток в електронному виглядi.

Працюе з автоматизоваЕою системою документообiry суду ( програ-
мою Д-3).

Забезпечуе зберiгання судових справ та iнших MaTepiarriB.

Веде EoMeHKJIaTypHi справи суду.

Здiйснюс пiд.оrовку судових сrrрав iз скаргами, поданнями для
надiслання до судiв вищих iнстанцiй.

П_ОСаДОВi 
|Проuод"тъ роботу з оформлення звернення судових рiшень до ви-

ОООВ'ЯЗКИ |конання, контролюе одержання повiдомлень про iх виконання та за-
безпечус свосчасне присднання до судових справ.

Веде контролънi та зведенi контрольнi виконавчi провадження.

Здiйснюе облiк виконавчих документiв, якi гrередаються для вико-
нання до державноi виконавчоТ служби.

Проводдть перевiрку вiдповiдностi документiв у судових справах опису
спрtlви.
Складае за встановленими формами статистичнi звiти про

резулътати розгляду судових справ.

Надае пропозицiI щодо складання номенкJIатури справ суду.

Здiйснюе пiдготовку та передачу до apxiBy суду судових справ .



Готуе та видае копiТ судових рiшень, iнших документiв, якi зберiга-
ються в канцелярiТ суду, та судових справ для озЕайомлення учас-
никам судового розгляду вiдповiдно до встановленого порядку.

виконуе дор)п{ення керiвника апарату суду щодо органiзацiiроботи
каЕцелярii суду.

Умови
оплати працi

Посадовий оклад згiдно штатного розпису 264З грн, надбавка за
вислуry poKiB, надбавка за ранг державного службовця, за наявностi
достатнього фонду оплати працi - премiя, надбавка за iнтенсивнiсть
працi.

Iнформацiя
про

cTpoKoBicTb
чи

безстроковiст
ь

призначення
на посаду

Строкова

Перелiк
документiв,
необхiдних

для участi в
KoHltypci та

строк ii
подання

1) копiю паспорта цромадянина Украiни;
2) гlисьмову зzulву про rIасть у KoHKypci iз зазначенням основних
мотивiв до зайняття посади державноi слryжби до якоТ додаеться
резюме в довiлънtй формi;
3) гrисьмову заяву, в якiй повiдомляе, що до неi не застосовуються
заборони, визначенi частиною третьою або четвертою cTaTTi 1 ЗУ "про
очищення влади", та надас згоду на проходження перевiрки та
оприJIюднення вiдомостей стосовно неТ вiдповiдrо до з€lзЕаченого
Закону або копiю довiдки встановJIеноi форми про результt}ти такоi
перевiрки;
4) копiю(копii) документа (документiв про ocBiry);
5) заповнену особову картку встановпеIIого зразка;
6) лекларацiю особи, уповноваженоТ на виконання функцiй держави
або мiсцевого самоврядування , за 2016 piK( подасться у виглядi

роздрукованого примiрника заповненоi декларацii на офiцiйному Веб-
сайтi НАЗК;
7) посвiдчення щодо вiльного володiння державною мовою.
Оригiнал посвiдчення атестацiI щодо вiльного володiння державною
мовою (у разi подання документiв длrя yracTi у KoнKypci через единий
порт€tл вакансiй державноi служби НАДС подаетъся копiя такого
посвiдчення, а оригiнал обов'язково пред'являсться до проходження



тесryванця);
Строк подання документiв: 30 к€tлендарних днiв з дня оприлюднення
iнформацiI про проведення конкурсу на офiцiйному сайтi
Нацiонального агентства з питань державноТ служби.
Кiнцевий TepMiH прийнятгя документiв 3 травня 2018 року

,Щата, час i
мiсце

проведення
конкурсу

8 травня 2018 року о 9-00 годинi, кабiнет J\Гs 2
54050, м. Миколаiв, вул. Ольшанцiв,77

Прiзвище,
iм'я та по
батьковi,

номер
телефону та

адреса
електронноi
пошти особи,

яка нада€
додаткову

iнформацiю з
питань

проведення
конкурсу

Федоровська Jftобов АндрiiЪна
тел. (0512) 64-48-78
3 | l 4 02 5 3 2 4 @mаil'gоч. uа

Квалiфiкацiйнi вимоги**

1 Эсвiта*** -вища, не нижчо ступенrI молодшого бакалавра або бака-irавра за напрямом
'Правознавство" або "Правоохоронна дiяльнiсть"

) Щосвiд ро-
5оти***

-не потребуе

]. Володiння
цержавною
иовою

-вlльне володlння доржавною мовою

Вимоги до компетентнiсть

Вимога компоненти вимоги



1 Якiсне ви-

KoHaHHrI по-
ставлених

завдань

вмiння працювати з iнформацiсю;

2. Командна

эобота та
взаемодiя

вмlння працювати в команд1.

). Гехнiчнi
вмiння

-вмiння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпе-
чоння, використовувати офiсну TexHiKy, працювати з програмами Microsoft
Office Word, Microsoft оfГrсе Excel.

+. ссобистiснi
пкостi

-вiдповiдальнiсть;

-системнiсть i самостiйнiсть в роботi;
-комунiкабельнiсть

- орiентацiя на саморозвиток;

-вмiння працювати в сц)есових сиryацiях.

Професiйнi знання*

Вимога компоненти вимоги

1 3нання за- Конституцiя УкраiЪи;
Закон УкраiЪд "Про доржавну слryжбу";
Закон УкраiЪи "Про запобiгання корyпцiГ'

Nчгrчлсцrч _t.E'с

7.. 3нання спе-
цiального
}аконодав-
}тва, що
пов'язане iз
завдаЕнями
га змiстом
роботи дер-
кавного
о.lryжбовця
вiдповiдно
цо посадо-
воi iHcTpyK-
цii.

Закон УкраiЪи <Про судоустрiй i стаryс сулдiв>.

Iнотрукцiя з дiловодства у мiоцевих загальних судi.

Кримiналъний процесуальний кодекс.

Щивiльний процесуаrrьний кодекс.
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