
ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом кер1вника апарату 
Донецького окружного 
ад м i н i страти в но го суду 
вщ 18.04.2018р. № 8/ 1-к

Умови
проведения конкурсу на зайняття вакантно!' посади державно!' служби 

KaTeropii «В» - провщного спещал1ста вщдшу з управлшня персоналом та 
державно!' служби Донецького окружного адмш1стративного суду

(1 посада)

Загальш умови
Посадов1 обов’язки - участь у здшсненш заход1в гцодо реал1зацп правово'У 

полотки з кадровик питань в апарат1 суду;
- оргашзащя робота щодо обробки персональних даних 
пращвникш суду та Ух захист в1д незаконноУ обробки та 
незаконного доступу до них;
- подготовка матер1ал1в щодо призначення на посади, 
переведения та звшънення персоналу апарату суду;
- ознайомлення державних службовщв з правилами 
внутропзнього трудового розпорядку державного органу, 
загальними правилами поведшки державного службовця, 
посадовими шетрукщями та шшими документами з 
проставлениям ними шдпис1в та дата ознайомлення;
- робота з облжу, збер1гання й оформления особових 

справ та трудових книжок судд1в та пращвникш апарату
суду;
- подготовка матер1ал1в проведения спещально'У перев1рки 
щодо oci6, як1 претендують на зайняття посад державно!' 
служби апарату суду;

п1дготовка матер1ал1в проведения перев1рки 
достов1рност1 вщомостей щодо застосування заборон, 
передбачених частинами третьою i четвертою статт1 1 
Закону У крайни «Про очищения влади», виготовлення 
дов1дки про ГУ результати;
- пщготовка проект1в наказ1в з кадрових питань та 
здшенення Ух реестращ'У;
- тдготовка матер1ал1в для проведения оц1нювання 
результате службово'У д1яльност1 державних службовц1в;
- участь в орган1зац1У роботи щодо стажування державних 
елужбов1ив;
- обчислення стажу роботи та державно'У служби суддям та 

прац1вникам апарату суду, що дае право на надбавку за 
вислугу рок1в та наданням в1дпусток в1дпов1дно'У



тривалост! та ведения облдковоУ робота по присвоению 
ранпв;

-  ведения облшу падания щбргчних та додаткових 
в!ддуеток суддям та прац1внйкам апарату суду;
- шдготовка матерГалГв щодо заохочення працтниюв 
апарату суду та ведения вцщовщного облшу;
- участь у складанш статистично'У з в!тност1 з кадрових 
питань, и узагальнення, ведения табелю облшу 
використання робочого часу, оформляе та видае дов1дки з 
.\псця робота, забездечення збору шформацГУ та 
формування граф1ку вУдпусток суддш та пранцвншав 
апарату суду, контроль за його виконанням;
- оформления та видача службових поевщчень 
прац1вникам апарату суду, ведения вщповщного обл1ку, 
оформления лис'пв тимчасово'У непрацездатност1, вживания 
заход1в щодо забездечення своечасного щор1чного 
подання суддями та пращвниками апарату суду декларагий 
особи, уповноваженоУ на виконання фудкщй держави або 
м1сцёвого самоврядуваДня за минулий pix за формою, що 
визначаетьея НацУональним агентством з питань 
запоб1гання корупцГУ;
- ведения кадрового дшоводства в автоматизованш 
Унформагийно-аналУтичгпй систем! «Кадри-WEB», 
здшенеиня збору шформацГУ та даних, необх1дних для 
створення еуд;пвського досье;
- ведения номенклатур них справ вщдшу, передача Ух до 
apxiey суду;
- виконання Унших доручень кер1вництва.

Умови оплати пращ Посадовий оклад -  4400,ООгрн., надбавка до посадового 
окладу державного службовця вщповщно до постанови 
Кабшету MmicTpiB УкраУни вщ 18.01.2017 року №15

1нформащя про 
строковкть чи 
безстроковкть 
при значения на посаду

безстроково :

Перелж документов, 
необхщних для участ1 в 
конкурс!, та строк ix 
нодання

1) кошя паспорта громадянина УкраУни;
2) письмова заява про участь у конкурс! i3 зазначенням 
основних мотив!в до зайняття посади державно!' служби, 
до якоУ додаеться резюме у довшынй форм!;
3) письмова заява, в якш особа повщомляе, що до неУ не 
застосовуються заборони, визначен! частиною третьою або 
четвертою статтн 1 Закону УкраУни «Про очищения 
влади», та згода на проходження перев!рки та 
оприлюднення в!домостей, вникни дно до зазначеного 
Закону;
4) ори riii ал посв!дчення атестацГУ щодо в1лыюго вол о; и пня 
державною мовою;



5) кошю (копи) документа (документ! в) про освггу;
6) заповнену особову картку встановленого зразка;
7) декларащя особи, уповноважено'! на виконання функшй 
держави або мкцевого самоврядування за 2017 piK.

Примпка. Декларация особи, уповноважено'1 на виконання 
функцШ держави або м1сцевого самоврядування, за минулий 
piK, надаеться у вигляд1 роздрукованого прим1рника заповнено! 
деклараци на офпцйному веб-сайт1 НАЗК.

Строк подання документов:
15 календарних дшв з дня оприлюднення шформацп про 
проведения конкурсу.

Мкце, час та дата 
початку проведения 
конкурсу

10 травня 2018 року з 10 год. по 17 год. Донецький 
окружний адмшктративний суд, адреса: 84122, 
м.Слов’янськ, вул.Добровольського, 1

Прозвище, тм’я по 
батьково, номер 
телефону та адреса 
електронноУ пошти 
особи, яка надас 
додаткову шформащю 
з питань проведения 
конкурсу

Мала Катерина Олексапдрппш 
тел.: (06262) 2-14-07 
inbox@adm.dn.court.gov.ua

Квал1фжацшш вимоги
1. OcBiTa вища осв1та ступеня не нижче молодшого бакалавра або 

бакалавра, за спещальшстю «Правознавство» та/або 
«Правоохоронна д1яльн1сть»

2. Досввд роботи не погребу::
3. Володшня

державною
мовою

вшьно

Вимоги до компетентносИ
1. Вимога Компонен ги вимоги

1. Особисткт 
якосН

1. Вм1ння працювати з 1нформац1ею, здатшсть працювати 
в деьдлькох проектах одночасно, вщповщальшсть, 
системность i самоетштеть в робот1, ор1ентац1я на 
саморозвиток, вмшня працювати в стресових ситуаоиях, 
вмшня працювати в команд!, вм!ння ефективно!' 
координаци з !ншими.

mailto:inbox@adm.dn.court.gov.ua


2. Техшчш 
знания

2. Вмшня використовувати комп’ютерне обладнання та 
програмне забезпечення, знания програм MS Offise (Word, 
Exel)

Професшш знания

1. Вимога Компонент вимоги

1.Знания 
законодавства

Знания:
1) КонститущУ УкраУни;
2) Закону Украши «Про державну службу»;
3) Закону УкраУни «Про запобпання кору пщ'У»

2. Знания 
специального 
законодавства, 
що пов’язане i3 
заеданиями та 
змУстом робот  
державного 
служб о в ця 
вщповщно до 
посадовоУ 
шструкцн

Знания Кодексу адм1н1стративного судочинства УкраУни, 
Закону УкраУни «Про судоустр1й i статус судд1в», Кодексу 
закон1в про працю УкраУни, lHcipyKnif з дшоводства у 
адмшютративних судах, затверджена наказом ДСА 
УкраУни вщ 17.12.2013 №174, iH H ii закони УкраУни, акти 
Президента УкраУни, постанови Верховно! Ради УкраУни та 
Кабшету MimcrpiB УкраУни та центрального органу 
виконавчоУ влади, що забезпечують формування та 
реал1зац1ю державно! политики у сфер1 державно'У служби, 
iH H ii нормативно-npaBOBi акти з питань роботи управления 
персоналом.


