
MAHEBIIIIbKI4II PAiIOHIII4II CYN
BO",TIIHCbKOI OFIACTI

By,r, Hela"re2(Hocri, 13, clrr, Maneauvi, ,14600,

re,r./oakc (03376 ) 2-15-31, re,r. 2-21-69, e-mail: !4!94!fuqgglggglqggy4g

"25" llunua 2017 pot<y

IIAKA3

cMT. MaHeBu.Ii l\! 08/01-06

IIpo oro:rouexnr ronrypcy
Ha 3aiiHrrrr BaKaHTHoi nocanu
4epxaanoi clyN64 rareropii "8"

Bignoai4no Ao .r. 2 cr. 23 3arouy Ylpainu "llpo,{epxaBHy cryx6y" BiI
10.122015 I& 889-VIII, f{opa4ry npoBe.{eHH.,r KoHKypcy Ha 3aiHrrr.s nocaA
.{epxaBHoi c:ryN6lr, :araep,4xeHoro nocraHoBon Ka6inery Miuicrpie Yr<paiHrz
ai4 25 6epe:u.r 2016 poxy Nl 246,

HAKA3VIO:

1. Oro:rocuur KoHKypc Ha zaitustrs BaKaHTHoi nocaAu Aep)KaBHoi cnyx6l
Kareropii "B" cerperapr Maueauqsroro paiounoro cyAy Borl.IHcbKoi o6racri.

2. 3arrep4lmn luoBr.r npoBe,qeHH.f, KoHxypcy Ha 3aiiurrrr noca,{ aepxaBHoi
cryxbli (Kareropii "B") cerperapr Maueauqsroro pafioHuoro cyAy BorlrHcbxoi
o6lacri (4o4aror 1).

3. BcraHosuflt repuin 4rr no.la.{i lcauAr.qaravll 4oryuenrin - ao 15

ceprHr 2017 poKy.
4. Ilpoeecru KoHKypcHr.ri Bin6ip Ha rrocaAy ceKperapr MaHegriurxoro

pafioHHoro cyAy Bonr.rHcbKoi o6racri 21 ceprH 2017 pory o 10 roAuui :a
aApecorc: ay:r. HesareNnocri, 13 clrr. Maneurvi, Bo:rlrncrra o6racT6, 44000 y
npfiMiuleHHi MaHeBr.rr.tbKoro pafioHHoro cy.4y BoJrr.rHcbKoi o6racri.

5. foroanouy cneuianicry MauesuurKoro pafioHHoro cy.{y BonuHcr,Koi
o6:racri BacroxnrKy Iroplo Mxo,railoancy otrpuJrto.{Hl,rr.r qefi HaKa3 Ta yMoBr.l

npoBeAeHHr KoHKypcy Ha o+iqifiHoMy Be6-cafri Maneruqmoro paiioHHoro cyAy
Boruncrroi o6lacri.

6. 3acrynnury xepianlxa arapary Mauenuqr,Koro paiiorrHoro cyAy
Bo:runcsroi o6nacri MenbHriK Hara:rii Balenruniani (a n pa3i ii BiacyrHocrj
oco6i, xra nuronye o6on'r:nn 3acrynHr.rKa repinuura anapary) :gificuronaru
o6lir. peccrpauirc ra nepeeipxy aoxyNreHris xaHruaaris a"lr yuacri y xouxypci.



7. QyHrqii 44lrinierparopa rroKlacrr.r Ha npoaiproro cfleuiaJricra
Maneauqrxoro paftonnoro cy.ry Boruncrroi o6racti floroqrry Haraniro
Mr.rxafi.riany.

8. Konmons ga stKoHaHHtM u6oro Haragy :almtato ga co6oto.

Ha.{pyrcoaaxo n 1 nprauiprnry: 1) cnpana }! 91-06.

KePrBHr{( :rnapary cyAy
I

O.I. Mapuyr

IIOIOPKEHO:
B. o. roroBn ManeBr.rr.l6(om

I. C. Toxapcrra
25.07.2017



Додаток 1 

до наказу керівника апарату 

Маневицького районного суду 

Волинської області  

від 25.07.2017 № 08/01-06 

 

УМОВИ  

проведення конкурсу 

на зайняття посади державної служби (категорії "В") 

секретаря Маневицького районного суду Волинської області 

(Волинська область, смт. Маневичі, вул. Незалежності, 13) 

Загальні умови 

Посадові обов’язки 

1. Реєстрація та облік судових справ (матеріалів 

кримінального провадження) згідно з індексами, які 

визначені Інструкцією з діловодства, відповідно до 

визначених наказом керівника апарату (особи, яка 

виконує обов’язки керівника  апарату) категорій справ. 

2. Ведення номенклатурних справ суду. 

3. Здійснює облік і забезпечує зберігання речових доказів 

(у разі покладення таких обов’язків відповідно до наказу 

керівника апарату чи особи, яка виконує обов’язки 

керівника аппарату). 

4. Готує документи для оформлення звернення судових 

рішень та вироків до виконання, робить відмітки про 

одержання повідомлень про їх виконання та здійснює 

приєднання до судових справ документів за резолюцією 

голови суду. 

5. Здійснює підготовку судових справ із скаргами, 

поданнями для надіслання до судів вищих інстанцій. 

6. Здійснює контроль за своєчасним та якісним 

зверненням судових рішень до виконання. 

7. Здійснює облік виконавчих документів, які 

передаються для виконання до Державної виконавчої 

служби України та Державної фіскальної служби 

України;. 

8. Проводить перевірку відповідності документів у 

кримінальних та цивільних справах і матеріалах, справах 

адміністративного судочинства розгляд яких передбачено 

процесуальним законодавством, справах про 

адміністративні правопорушення справах опису справи. 
9. Щомісячна перевірка обліково-статистичних карток 

(ОСК) справ та матеріалів за попередній місяць шляхом 

здійснення  витягу даних у вигляді реєстрів із АСДС КП 

"Д-3"  використовуючи Інструкцію з діловодства в 

місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, 

апеляційних судах міст Києва та Севастополя, 

Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та 

Вищому спеціалізованому суді України з розгляду 

цивільних і кримінальних справ, затверджену наказом 

ДСА України № 173 від 17.12.2013 р., Інструкцію щодо 

заповнення форми  картки обліку сум шкоди, завданої 

злочином, затверджену наказом ДСА України від 

17.02.2005 р. № 21, Класифікатор категорій 

адміністративних справ та Методичні роз’яснення щодо 



його застосування, затверджений Рішенням Ради суддів 

адміністративних судів України, від 31.10.2013 № 114, 

Інструкцію щодо формування картки на особу, стосовно 

якої судом розглянуто матеріали кримінального 

провадження, затверджену наказом ДСА України від 

05.12.2013 № 169 та усі інші інструктивні та методичні 

матеріали щодо заповнення ОСК, що використовуються у 

роботі користувачем автоматизованої системи 

документообігу суду КП "Д-3". 

10. Здійснює підготовку та передачу до постійного архіву 

кримінальних та цивільних справ і матеріалів, справ 

адміністративного судочинства, розгляд яких 

передбачено процесуальним законодавством, справ про 

адміністративні правопорушення за минулі роки, 

провадження у яких закінчено, а також іншу 

документацію канцелярії суду за минулі роки. 

11. Здійснює прийом громадян, видачу копій судових 

рішень, інших документів, які зберігаються в 

тимчасовому архіві канцелярії суду, кримінальних та 

цивільних справ і матеріалів, справ адміністративного 

судочинства розгляд яких передбачено процесуальним 

законодавством, справ про адміністративні 

правопорушення для ознайомлення учасникам судового 

розгляду відповідно до встановленого порядку. 

12. Бере участь у розробленні номенклатури справ, 

перевіряє правильність формування та оформлення справ 

під час їх передавання до архіву. 

13. Готує зведені описи справ постійного, тривалого, 

тимчасового термінів зберігання , акти для передавання 

справ на державне зберігання, на списання та знищення, а 

також бере участь у роботі з експертизи цінності архівних 

документів. 

14. Виготовляє копії судових рішень (вироки, рішення, 

ухвали, постанови, судові накази тощо);. 

15. Приєднує до судових справ і матеріалів, які 

зберігаються в тимчасовому архіві суду, документи, що 

підтверджують виконання судових рішень. 

16. На час тимчасової відсутності старшого секретаря 

(секретаря суду) суду за наказом керівника апарату суду 

виконує її обов'язки. 

17. Виконує інші доручення голови суду та  керівника 

апарату суду щодо організації роботи канцелярії суду 

 

Умови оплати праці 

- Посадовий оклад – 2000 грн.;  

- Надбавка за вислугу років; 

- Надбавка за ранг державного службовця; 

- Премія (у разі встановлення). 

Інформація про строковість чи 

безстроковість призначення на 

посаду 

Призначення безстрокове  

Перелік документів, необхідних 

для участі в конкурсі, та строк 

їх подання 

1) Копія паспорта громадянина України; 

2) Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням 

основних мотивів до 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 оприлюднення відомостей стосовно неї 

відповідно до зазначеного Закону або копію довідки 

встановленої форми про результати такої перевірки; 

4) Копія (копії) документів (документів) про освіту; 

5) Посвідчення атестації щодо вільного володіння 

державною мовою; 

6) Заповнена особова картка встановленого зразка; 

7) Декларацію особи, уповноваженої на виконання 

функцій держави або місцевого самоврядування, за 

минулий рік. 

 

Строк подання документів: до 15 серпня 2017 року 

Документи приймаються згідно графіку роботи суду. 

Дата, час і місце проведення 

конкурсу 

21 серпня 2017 року о 10 годині в приміщенні 

Маневицького районного суду Волинської області за  

адресою: 44000, Волинська область, смт.Маневичі, вул. 

Незалежності, 13 

Прізвище, ім’я та по батькові, 

номер телефону та адреса 

електронної пошти особи, яка 

надає додаткову інформацію з 

питань проведення конкурсу 

Мельник Наталія Валентинівна 

тел. (03376) 221 69 

       (03376) 213 97 

email: inbox@mn.vl.court.gov.ua 

Вимоги до професійної компетентності* 

Загальні вимоги** 

1 Освіта Вища освіта не нижче бакалавра, молодшого бакалавра 

 

2 Досвід роботи Без вимог до досвіду роботи 

3 Володіння державною 

мовою 

Вільне володіння державною мовою 

Спеціальні вимоги*** 

1 Освіта Освіта за спеціальністю "Правознавство" або 

"Правоохоронна діяльність"  

2 Знання законодавства Конституція України, Цивільний процесуальний кодекс, 

Кримінально-процесуальний кодекс, Кодекс законів про 

працю України, Кодекс адміністративного судочинства 

України, Кодекс України про адміністративні 

правопорушення, Закон України "Про державну 

службу", Закон України "Про запобігання корупції", 

Закон України "Про очищення влади", Закон України 

"Про судоустрій та статус суддів", Інструкція з 

діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних 

судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді 

Автономної республіки Крим та Вищому 

спеціалізованому суді України з розгляду цивільних та 

кримінальних справ, Положення про автоматизовану 

систему документообігу суду. 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1682-18/paran13#n13
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1682-18/paran14#n14
mailto:inbox@mn.vl.court.gov.ua


3. Професійні чи технічні 

знання 

Навики роботи з персональним комп’ютером та 

відповідним програмним забезпеченням, необхідним 

для якісного виконання покладених завдань 

4. Спеціальний досвід роботи Не потребує 

5 Знання сучасних 

інформаційних технологій 

Вільне володіння ПК (MS Office, Outlook Express, 

Internet) 

6 Особистісні якості Відповідальність, неупередженість, об’єктивність, 

принциповість, ініціативність, доброзичливість, 

прагнення до самовдосконалення та підвищення 

фахового рівня, вміння працювати в стресових 

ситуаціях. 

 

 

 


