
Додаток до
наказу від 04.05.2018 № 44-о.д.

УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби 
категорії “В” -  консультанта суду (по роботі з персоналом) Київського

районного суду м. Полтави

■ З агал ь н і ум ови

П о с а д о в і о б о в ’я з к и

І

1. Б ер е  у ч асть  у  зд ій сн ен н і зах о д ів  щ одо  р еал ізац ії 
д ер ж ав н о ї п о л іти ки  з п и тан ь  уп р авл ін н я  п ерсон алом ;

2. Заб езп еч у є  зд ій сн ен н я  к ер івн и ко м  ап арату  суду  сво їх  
п о в н о важ ен ь  з п и тан ь  у п р авл ін н я  п ер сон алом ;

3. Зд ій сн ю є ан ал іти ч н о -ко н су льтати вн е  заб езп еч ен н я  роботи  
кер ів н и к а  ап арату  суду  з п и тан ь  у п р авл ін н я  п ер сон алом ;

4. П р и й м ає у ч асть  у р о зр о б ц і п о сад о ви х  ін стр у кц ій  
п р ац івн и к ів  суду  т а  п ер егл яд ає  їх  н а  в ідп о в ід н ість  
встан о вл ен и м  зако н о д авство м  ви м огам ;

5. З аб езп еч у є  п о в н е  і д о сто в ір н е  вн есен н я  ін ф о р м ац ії п ро  
п р ац івн и к ів  суду  в си стем у  « К адри -\У Г В » , зд ій сн ю є її 
вед ен н я  т а  п о в н е  он овлен н я;

6. За д о р у ч ен н ям  кер ів н и к а  ап арату  го ту є  п р о екти  н аказів  
п ро  п р и зн ач ен н я  н  п о сад у  в ап араті суду , п ер евед ен н я  н а  
ін ш і п о сад и , зв іл ьн ен н я  з п осад , з ін ш и х  п и тан ь , щ о 
сто су ється  у п р авл ян н я  п ер со н ал о м  т а  зд ій сн ю є їх  
реєстр ац ію ;

7. Ф орм ує гр аф ік  в ідп у сто к  п ер со н ал у  суду , го ту є  п р о екти  
н аказів  щ одо  н ад ан н я  в ідп у сто к  персон алу , ко н тр о л ю є їх  
н ад ан н я  т  вед е  облік .

8. Г о ту є  м атер іали  д л я  п р о в ед ен н я  ко н ку р су  н а  зай н яття  
вакан тн и х  п о сад  д ер ж ав н о ї служ би  у  суд і, атестац ії т а  
п р о в ед ен н я  щ о р іч н о ї оц ін ки  ви ко н ан н я  д ер ж ав н и м и  
сл у ж б о вц ям и  ап арату  суду  п о к л ад ен и х  н а  н и х  о б о в ’язк ів  
т а  завдан ь;

9. Зд ій сн ю є о ф о р м л ен н я  м атер іал ів  осіб , як і п р етен д у ю ть  н а  
зай н яття  вакан тн и х  п о сад  в ап араті су д у  , п о п ер ед ж ає  їх  
п ро  встан о вл ен і зако н о д авство м  о б м еж ен н я , п о в ’я зан і з 
п р и й н яттям  н а  д ер ж ав н у  сл у ж б у  та  п р о х о д ж ен н я  
д ер ж ав н о ї служ би ;

10. Г о ту є  ін ф о р м ац ію  т а  п о д ає  зв іти , ан ал ізи , у загал ьн ен н я  з 
п и тан ь  у п р авл ін н я  п ер со н ал о м  суду  до тер и то р іал ьн о го  
у п р авл ін н я  Д ер ж ав н о ї суд ово ї ад м ін істр ац ії У кр а їн и  в 
П о л тав ськ ій  області т а  ін ш и х  орган ів ;

11. З аб езп еч у є  вед ен н я , о б л ік  і зб ер іган н я  тр у д о ви х  к н и ж о к  т а  
о со б о ви х  сп рав  (о со б о ви х  карток) п р ац івн и к ів  суду;

12. З аб езп еч у є  о р ган ізац ію  п р о в ед ен н я  п ер ев ір ки  
д о сто в ір н о ст і в ід о м о стей  щ о д о  засто су в ан н я  заб о р о н , 
п ер ед б ач ен и х  З ако н о м  У кр аїн и  «П ро  о ч и щ ен н я  влади» , 
го ту є  д о в ід к у  п р о  ї ї  р езу л ьтати ;

13. Зд ій сн ю є о б л ік  в ій сь к о в о зо б о в ’язан и х  і п р и зо вн и к ів  т а  
б р о н ю ван н я  в ій сь к о в о зо б о в ’я зан и х  в суд і, заб езп ечу є  
к о н тр о л ь  за  стан о м  в ій сько во го  обл іку  
в ій сь к о в о зо б о в ’язан и х  т а  п р и зовн и к ів ;

14. З д ій сн ю є ко н тр о л ь  за  сво єч асн и м  щ о р іч н и м  п о д ан н я



п р ац івн и кам и  ап арату  суду  д екл ар ац ій  п ро  м ай н о , д оход и , * 
ви тр ати  т а  зо б о в ’язан н н я  ф ін ан сового  х ар актер у  
д ер ж ан и х  слу ж б о вц ів  щ одо  себе т а  сво є ї с ім ’ї, п ор яд ж ає 
п ро  н ео б х ід н ість  п о д ан н я  декл ар ац ій  п р ац івн и кам и  суду  в 
р азі зв ільн ен н я;

15. О ф орм лю є м атер іал и  п ро  п р и й н яття  п ри сяги  д ер ж авн и м и  
сл у ж б о вц ям и  ап арату  суду, п р и сво єн н я  р ан гів  д ер ж авн и м  
служ б овц ям , вн оси ть  в ідп о в ід н і зап и си  до тр у д о ви х  
кни ж ок;

16. О зн ай о м л ю є д ер ж ан и х  служ бовц ів  суду  з п р ави лам и  
вн у тр іш н ьо го  служ б о во го  р о зп о р яд ку  суду , п осад ови м и  
ін стр у кц іям и , наказам и  т а  ін ш и м и  д о ку м ен там и  з 
п р о ставл ен н ям  п ід п и с ів  т а  д ати  озн ай ом лен н я;

17. Зд ій сн ю є оф о р м л ен н я  л и стк ів  н еп р ац езд атн о ст і т а  . 
зас ід ан ь  к о м іс ії м ісц ево го  суду  із соц іальн ого  
страхуван н я;

18. О ф о р м лю є і ви дає д о в ід ки  з м ісц я  р о б о ти  п рац івн и ка;
19. Г о ту є  р о зп о р яд ч і д о ку м ен ти  п ро  в ідр яд ж ен н я  п р ац івн и к ів  

суду;
20. Ф орм ує гр аф ік  ч ер гу ван н я  судд ів  т а  п р ац івн и к ів  ап арату  

суду  в святков і та  ви х ід н і дні;
21. С кл ад ає  т а  п од ає до  тер и то р іал ьн о го  уп р авл ін н я  

Д ер ж ав н о ї су д о во ї ад м ін істр ац ії в П о л тав ськ ій  області 
таб ел ь  об л іку  ви ко р и стан н я  роб о чо го  часу;

22. В и ко н у є  ін ш і д о р у ч ен н я  го л о ви  суду  та  к ер ів н и к а  ап арату , 
щ о н алеж и ть  до п и тан ь  р о б о ти  з персоналом .

У м о в и  о п л а т и  п р а ц і

1. п о с а д о в и й  о к л а д  згідн о  із ш татн и м  р о зп и со м  -  3500  грн .;
2. н а д б а в к а  до  п о с а д о в о го  о к л а д у  з а  р а н г  д ерж авн ого  

сл у ж б о вц я  в ідп о в ід н о  до ч асти н и  п ер ш о ї статт і 52 Закон у  
У кр а їн и  «П ро д ер ж авн у  служ бу» , П о стан о ви  К аб ін ету  
М ін істр ів  У країн и  в ід  06 .04 .2016  №  292;

3. н а д б а в к а  за в и с л у г у  років н а  д ер ж ав н ій  служ бі -  в ідп ов ід н о  
до  ч асти н и  п ер ш о ї статті 52 Закон у  У кр а їн и  «П ро д ер ж авн у  
служ бу»  - н а  р івн і 3%  п о сад о во го  о кл ад у  д ер ж ав н о го  
слу ж б о вц я  за  ко ж н и й  к ал ен дар н и й  р ік  стаж у д ер ж ав н о ї служ би , 
але не б іл ьш е 50%  п о сад о во го  окладу;

4. п р е м ії  в и п л ач у ю ться  в м еж ах  ф онду  п р ем ію ван н я  залеж н о  в ід  
о соб и стого  вн еску  д ер ж авн о го  сл у ж б о вц я  в загальн и й  
р езу л ьтат  р о б о ти  д ер ж авн о го  органу.

Ін ф о р м а ц ія  п р о  
с т р о к о в іс т ь  ч и  
б е з с т р о к о в іс т ь  

п р и з н а ч е н н я  н а  
п о сад у

Т и м ч а с о в а  (на час в ідп у стки  осн овн ого  п рац івн и ка)

П е р е л ік  д о к у м е н т ів , 
н ео б х ід н и х  д л я  

у ч а с т і в  к о н к у р с і,  т а  
с т р о к  їх  п о д а н н я

1. К оп ія  п асп о р та  гр о м ад ян и н а  У країни .
2. П и сьм о ва  заява  п ро  у часть  у  ко н курс і із зазн ачен н ям  о сн овн и х  

м о ти в ів  щ одо  зай н яття  п осади  д ер ж ав н о ї служ би , д о  я к о ї 
д о д ається  р езю м е у  д о в іл ьн ій  ф орм і.

3. П и сьм о ва  заява, в як ій  о со б а  п ов ід ом ляє , щ о до н е ї не 
засто со в у ю ться  заб о р о н и , ви зн ач ен і ч асти н о ю  тр етьо ю  або 
четвер то ю  статті 1 Закон у  У кр а їн и  "П ро о ч и щ ен н я  влади", та  
н адає згоду  н а  п р о х о д ж ен н я  п ер ев ір ки  т а  н а  опр и л ю д н ен н я  
в ідо м о стей  стосовн о  н е ї в ідп о в ід н о  до  зазн ачен о го  Зако н у  або 
ко п ію  д о в ід ки  в стан о вл ен о ї ф о р м и  п ро  р езу л ьтати  так о ї 
перевірки .

4. К о п ію  (коп ії) д о к у м ен та  (д о ку м ен тів ) п ро  освіту.
5. Зап о вн ен а  о со б о ва  к ар тк а  встан о вл ен о го  зразка.



ш
6. Д екл ар ац ія  особи , у п о в н о важ ен о ї н а  в и ко н ан н я  ф ункц ій  

д ер ж ав и  або  м ісц ево го  сам о вр яд у ван н я , з а  2017  рік.
7. О ри гін ал  п о св ід ч ен н я  атестац ії щ о д о  в ільн о го  во л о д ін н я  

д ер ж ав н о ю  м овою .

С т р о к  п о д а н н я  д о к у м е н т ів : 15 к а л е н д а р н и х  д н і з д н я  
о п р и л ю д н ен н я  ін ф о р м ац ії п ро  п р о в ед ен н я  ко н ку р су  н а  
о ф іц ій н о м у  сай ті Н ац іо н ал ьн о го  аген тства  з п и тань 
д ер ж ав н о ї служ би . О стан н ій  д ен ь  п одач і д о ку м ен т ів  -  18 
т р а в н я  2018  р о к у  (в к л ю ч н о ) .

М ісц е , час т а  д а т а  
п о ч а т к у  п р о в е д е н н я  

к о н к у р с у

21 т р а в н я  20 1 8  р о к у  о 1 3 :00  го д .,
за  ад ресою  36034 , м . П олтава , п р о в у л о к  Х о р о льськи й , 6

П р із в и щ е , ім ’я  т а  п о  
б а т ь к о в і,  н о м ер  

т е л е ф о н у  т а  а д р е с а  
е л е к т р о н н о ї п о ш т и  

особ и , я к а  н а д а є  
д о д а т к о в у  

ін ф о р м а ц ію  з 
п и т а н ь  п р о в е д е н н я  

к о н к у р с у

К ер івн и к  ап арату  суду  - Х м ел ю к  Т етян а  В ік то р івн а

Засту п н и к  кер ів н и к а  ап ар ату  суду  - П о ч еп ец ьк а  Н ад ія  
О лексан д р івн а

тел .(0 5 3 2 ) 66-19-78

inbox  (й);к і.ц і.co u rt.so v .u a

К в а л іф ік а ц ій н і  в и м о г и

і
О с в іт а в и щ а  о св іта  сту п ен я  н е н и ж че м о л о д ш о го  б ак ал авр а  або  б акал авр а

2 Д о св ід  р о б о т и не потребує

3 В о л о д ін н я
д е р ж а в н о ю

м о в о ю

вільн е  во л о д ін н я  д ер ж ав н о ю  м овою

В и м о г а  д о  к о м п е т е н т н о с т і

1 О св іта  за «П р аво зн авство »  або  « П р аво о х о р о н н а  д іял ьн ість»

сп ец іал ьн істю
(відповідно до ст. 155 Закону У країни «П ро судоуст рій  т а ст ат ус суддів»  
02.06.2016 р о к у  №  1402-УIII, абз. 2 п. 7 П олож ення про апарат  К иївського  
районного суду  м. П олт ави, зат вердж еного  р іш ен ням  збор ів  суддів  
К иївського р а йонного  суду  м. П олт ави  від 03.02.2015 №  2, п. 1.4 П осадової 
інст рукц ії консульт ант а суду (по р о б о т і з персоналом ) К иївського  
районного суду м. П олт ави, зат вердж ено ї наказом  керівника  апарат у суду  
М> 60-о.д. від 07.10.2016)

2 Я к існ е
ви кон ан н я

п о ставл ен и х
завдан ь

1) вм ін н я  п р ац ю вати  з ін ф орм ац ією ;
2) о р ієн тац ія  н а  д о сягн ен н я  к ін ц еви х  резу л ьтатів ;
3) вм ін н я  ви р іш у вати  ко м п л ексн і завдан н я;
4) вм ін н я  н ад авати  п р о п о зи ц ії, їх  ар гу м ен ту вати  т а  п резен тувати .

J К ом ан дн а 
р о б о т а  та  
взаєм од ія

1) вм ін н я  п р ац ю вати  в ком анді;
2) вм ін н я  н адавати  зво р о тн и й  зв 'я зо к .

4 С п ри й н яття 1) ви ко н ан н я  п лан у  зм ін  т а  п окращ ен ь;
2) зд атн ість  п р и й м ати  з м ін и л а  зм ін ю вати сь .



зм ін 1

5 Т ехн ічн і
вм ін ня

В ільн е во л о д ін н я  П К , вм ін н я  ко р и сту вати сь  оргтех н іко ю , зн ан н я  
п рограм  M icro so ft O ffice  (W ord , E xcel, O utlook).

6 О соби стісн і
ком п етен ц ії

1) в ідп о в ід ал ьн ість;
2) си стем н ість  і сам о стій н ість  в роботі;
3) уваж н ість  до  д еталей ;
4) н ап о л егл и в ість ;
5) о р ієн тац ія  н а  сам орозви ток ;
6) вм ін н я  п р ац ю вати  в стр есо ви х  си туац іях .

П р о ф е с ій н і з н а н н я

] Зн ан н я
закон одавства

1. К он сти туц ія  У країни;
2. К одекс закон ів  про  п рац ю  У країни
3. Закон  У країни  “П ро д ер ж авн у  служ бу” ;
4. Закон  У країни  “П ро зап о б іган н я  корупц ії”

2 Зн ан н я  
сп ец іальн ого  

законодавства, 
щ о  п о в 'я за н е  
із завдан н ям и  

т а  зм істом  
р об оти  

держ авн ого  
служ бовц я  

в ідп о в ід н о  до 
п о сад о во ї 
ін стр у кц ії 

(п олож ен ня 
про

структурн и й
п ідрозділ )

1. Зако н у  У кр а їн и  «П ро в ідп устки»;
2. Закон  У кр аїн и  «П ро су д о у стр ій  т а  статус судців»;
3. П оло ж ен н я  п ро  Д ер ж авн у  су д о ву  ад м ін істр ац ію  У країн и , 

П о л о ж ен н я  п ро  тери то р іальн і уп р авл ін н я  Д ер ж ав н о ї су д о во ї 
ад м ін істр ац ії У країн и ;

4. П о р яд о к  п р о в ед ен н я  ко н курсу  н а  зай н яття  п о сад  д ер ж ав н о ї 
служ би , затвер д ж ен и й  п о стан о во ю  К аб ін ету  М ін істр ів  У країн и  
в ід  2 5 .03 .2016  №  246 (зі зм ін ам и);

5. П о р яд о к  ф орм уван н я , веден ня , об л іку  т а  зб ер іган н я  о собови х  
сп рав судд і, затвер д ж ен и й  н аказо м  Д ер ж авн о ї суд о во ї 
ад м ін істр ац ії У кр а їн и  в ід  2 0 .05 .2016  №  97;

6. П о р яд о к  о б чи сл ен н я  стаж у д ер ж ав н о ї служ б и , затвер д ж ен и й  
п о стан о во ю  каб ін ету  М ін істр ів  У кр аїн и  в ід  2 5 .06 .2016  №  
2 2 9 п о р яд о к  п р и сво єн н я  ран гів  д ер ж ав н и х  служ бовц ів , 
затвер д ж ен о го  п о стан о во ю  К аб ін ету  М ін істр ів  У кр а їн и  в ід  
2 0 .04 .2016  № 3 0 6 ;

7. П о р яд о к  н ад ан н я  д ер ж ав н и м  слу ж б о вц ям  д о д атко ви х  
о п л ач у ван и х  в ідп усток , затвер д ж ен и й  п о стан о во ю  К аб ін ету  
М ін істр ів  У кр аїн и  в ід  06 .04 .2016  в ід  №  270;

8. П о р яд о к  вед ен н я  т а  зб ер іган н я  осо б о ви х  сп рав  дер ж авн и х  
служ б овц ів , затвер д ж ен и й  п о стан о во ю  К аб ін ету  М ін істр ів  
У кр а їн и  в ід  22 .0 3 .2 0 1 6  №  64;

9. Ін стр у кц ія  п ро  п о р яд о к  вед ен н я  тр у д о ви х  кн и ж о к  п рац івн и к ів , 
затвер д ж ен а  н аказо м  М ін істер ства  соц іал ьн о го  зах и сту  
н асел ен н я  У кр а їн и  в ід  29 .07 .1993  №  58;

10. Т и п о во го  п о р яд ку  п р о в ед ен н я  о ц ін ю ван н я  р езу л ьтат ів  
сл у ж б о во ї д іял ьн о ст і д ер ж ав н и х  служ бовц ів , затвер д ж ен о го , 
постановсдо К аб ін ету  М ін істр ів  У кр а їн и  в ід  23 .08 .2017  №  640.


