
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату 
Київського районного суду 
м.Полтави
від 23.09.2019 року № 81-о.д.

УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби 
категорії “В” -  секретаря судового засідання Київського районного суду

м.Полтави
(посад -2)

Загальні ум ови

П осадові обов ’язки 1. Здійснювати судові виклики та повідомлення 
в справах, які знаходяться у провадженні судді; 
оформлювати заявки до органів внутрішніх справ, 
адміністрації місць попереднього ув'язнення про 
доставку до суду затриманих та підсудних осіб, 
готувати копії відповідних судових рішень.

2. Здійснювати оформлення та розміщення на 
дошці оголошень списків справ, призначених до 
розгляду.

3. Перевіряти наявність і з'ясовувати причини 
відсутності осіб, яких викликано до суду, і 
доповідати про це головуючому судді.

4. Після розгляду справи або відкладення її на 
інший час на повістках осіб, викликаних в суд, 
зазначати час їхнього перебування в суді.

5. Забезпечувати фіксування судового засідання 
технічними засобами згідно з Інструкцією про порядок 
фіксування судового процесу технічними засобами.

6. Забезпечувати проведення процесуальних дій у 
режимі відеоконференцзв’язку, здійснення технічної 
фіксації ходу та результатів процесуальних дій, 
проведених в режимі відеоконференцзв’язку.

7. Ведення журналу судового засідання, протоколу 
судового засідання.

8. Виготовлення та засвідчення копій судових 
рішень у справах, які знаходяться в провадженні 
судді, та направлення (вручення) їх учасникам 
судового процесу.

9. Виготовлення виконавчих листів у справах, 
за якими передбачено негайне виконання.

10. Оформлення матеріалів судових справ: 
підшивання до справи в хронологічному порядку 
документів, що надійшли до суду, під час розгляду 
справи суддею, а також процесуальних рішень, 
ухвалених судом в ході її розгляду, здійснення 
нумерації аркушів справи та опис документів, 
внесених до неї.



11. Забезпечення своєчасної передачі справ до 
канцелярії суду.

У м ови оплати  праці

1. посадовий оклад згідно із штатним розписом -  
3810 грн.;

2. надбавка до  посадового окладу за ранг
державного службовця відповідно до частини першої 
статті 52 Закону України «Про державну службу», 
Постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 
292;

3. надбавка за вислугу років на державній службі -  
відповідно до частини першої статті 52 Закону України 
«Про державну службу» - на рівні 3% посадового окладу 
державного службовця за кожний календарний рік стажу 
державної служби, але не більше 50% посадового окладу;

4. п рем ії виплачуються в межах фонду преміювання 
залежно від особистого внеску державного службовця в 
загальний результат роботи державного органу.

Інф орм ація  про строковість чи  
безстроковість призначення на  
посаду

За строковим  трудовим  договором , на період відпустки 
по догляду за дитиною, до досягнення нею трирічного 
віку, основного працівника

П ерелік  докум ентів , необхідних  
для уч асті в конкурсі, та строк  їх  
подання

1. Копія паспорта громадянина У країни.
2. Письмова заява про участь у конкурсі із 

зазначенням основних мотивів щодо зайняття 
посади державної служби, до якої додається 
резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї 
не застосовуються заборони, визначені частиною 
третьою або четвертою статті 1 Закону України 
"Про очищення влади", та надає згоду на 
проходження перевірки та на оприлюднення 
відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного 
Закону або копію довідки встановленої форми про 
результати такої перевірки.

4. Копію (копії) документа (документів) про освіту.
5. Заповнена особова картка встановленого зразка.
6. Декларація особи, уповноваженої на виконана 

функцій держави або місцевого самоврядування, за 
минулий 2018 рік (надається у вигляді 
роздрукованого примірника заповненої декларації 
на офіційному веб-сайті НАЗК).

7. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного
в о л о д ін н я  д ер ж авн о ю  м овою .

Якщо особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має 
інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного 
пристосування, їй необхідно подати заяву про 
забезпечення в установленому порядку розумного 
пристосування.

С трок подання докум ентів:
15 календарних дн ів  з дня оприлюднення інформації 

про проведення конкурсу на офіційному сайті 
Національного агентства з питань державної служби. 
Останній день подачі документів -  07 ж овтня 2019 року  
(вклю чно).



Д одаткові (н еобов’язкові) 
докум енти Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за 

формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення 
конкурсу на зайняття посад державної служби (за 
потребою).

М ісце, час та дата  початку  
проведення конкурсу

10 ж овтня 2019 року о 10:00 год.,
за адресою 36034, м. Полтава, провулок Хорольський, 6

П різвищ е, ім ’я та по батькові, 
ном ер телеф ону та адреса  
електрон ної пош ти особи, яка  
надає додаткову інф орм ацію  з 
питань проведення конкурсу

Консультант суду (по роботі з персоналом) -  
Варченко Віра Володимирівна;

Заступник керівника апарату суду - Почепецька 
Надія Олександрівна ,

тел.(0532) 66-19-78

іпЬох(й)кі.р1.соиг1:.£ОУ.иа.

К валіф ікац ійні вимоги

1 О світа Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або 
бакалавра

2 Д осв ід  роботи не потребує

3 В олодіння держ авною  мовою вільне володіння державною мовою

В им оги  до ком петентності

Вимога Компоненти вимоги

1 У м іння працю вати з 
к ом п ’ю тером  (рівень  
користувача, зазначити  
н еобхідн і спеціалізовані 
програм и, з яким и повинна  
вм іти  працю вати особа)

Програми пакету Місгозой ОШсе, Ехсеї, створення баз 
даних, володіння пошуковими системами Іпіегпеї, 
(принтер, сканер, ксерокс).

2 Н еобхідн і д ілов і якості Навички управління, виваженість, умінні дотримуватися 
субординації, адаптивність, стресостійкість, вимогливість, 
оперативність.

3 Н еобхідн і особистісн і якості Ініціативність, тактовність, надійність, порядність, 
відповідальність.

П роф есійн і знання

Вимога Компоненти вимоги

1. Знання законодавства 1. Конституція України;
2. Закон України “Про державну службу”;
3. Закон України “Про запобігання корупції”.

2. Знання спеціального  
законодавства, щ о пов'язане  
із завданням и та зм істом  
роботи держ авного  
служ бовця відповідно до  
п осадової інструк ції

1. Цивільний процесуальний кодекс України; ,
2. Кримінальний процесуальний кодекс України;
3. Кодекс адміністративного судочинства України;
4. Кодекс України про адміністративні 

правопорушення;
5. Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;



(полож ення про структурний  
підрозділ)

6. Інструкція з діловодства у місцевих загальних 
судах, апеляційних судах областей, апеляційних 
судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному 
суді АРК Крим та Вищому Спбційліібванбму суді 
України з розгляду цивільних та кримінальних 
справ;

7. Інструкція про порядок роботи з технічними 
засобами фіксування судового процесу (судового 
засідання);

8. Інструкція про порядок роботи з технічними 
засобами відеозапису ходу і результатів 
процесуальних дій, проведених в режимі 
відеоконференцзв’язку під час судового засідання 
(кримінального провадження).

9. Положення про автоматизовану систему 
документообігу суду;

10. Правила етичної поведінки державних службовців;
11. Типові правила внутрішнього службового 

розпорядку.


