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Вимоги до кандидатів на зайняття посади державної служби категорії «В» – секретаря судового засідання управління забезпечення судового процесу апарату Вищого антикорупційного суду

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	здійснення судових викликів і повідомлень за розпорядженням судді, головуючого судді, слідчого судді;

перевірка наявності та з'ясування причини відсутності осіб, яких було викликано до суду, доповідь про явку учасників судового розгляду колегії суддів, слідчому судді, судді;

здійснення контролю за повним фіксуванням судового засідання технічними засобами та проведенням судового засідання в режимі відеоконференції;

забезпечення ведення журналу або протоколу судового засідання;

засвідчення, видача або направлення копій судових рішень та копій матеріалів судових справ особам, які відповідно до чинного законодавства мають право на їх отримання;

забезпечення звернення до виконання судових рішень, які підлягають негайному виконанню та оскарження яких не зупиняє таке виконання;

здійснення оформлення матеріалів судових справ, матеріалів оскарження судових рішень та контрольних проваджень;

здійснення належного оформлення матеріалів судових справ, які містять документи з грифом «Для службового користування»;

передача судових справ, справ структурного підрозділу апарату ВАКС, у встановлені строки, до відповідального структурного підрозділу для їх архівного зберігання.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 29 184,00 грн; 

надбавки та премії відповідно до законодавства про державну службу

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строково, на період до призначення на цю посаду переможця конкурсу, але не більше ніж 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Електронна адреса 
	HR@vaks.gov.ua
Інформація подається до 10 липня 2026 року

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта ступеня не нижче бакалавра, молодшого бакалавра за спеціальністю «Право»

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Досягнення результатів
	здатність до чіткого бачення результату діяльності;

вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	2. 
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якості виконання своїх посадових обов’язків;
готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	3. 
	Мотивація
	чітке бачення своєї місії на обраній посаді;

розуміння ключових чинників, які спонукають до зайняття обраної посади

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Кримінального кодексу України;

Кримінального процесуального кодексу України; 
Цивільного кодексу України; 

Цивільного процесуального кодексу України;

Кодексу адміністративного судочинства України;
Законів України «Про судоустрій та статус суддів», «Про Вищий антикорупційний суд», «Про електронні документи та електронний документообіг»; 

Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 11.11.2024 № 39;

Положення про порядок функціонування окремих підсистем (модулів) Єдиної судової інформаційно-телекомунікаційної системи, затверджене рішенням Вищої ради правосуддя від 17.08.2021 № 1845/0/15-21;

Положення про порядок створення та діяльності служби судових розпорядників, затвердженого наказом Державної судової адміністрації України 20.07.2017 № 815;
Інструкцію з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затверджену наказом ДСА України від 20.08.2019 № 814;
Інструкцію про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового засідання, затверджену наказом ДСА України від 06.06.2022 № 156;

Інструкцію з організації конвоювання та тримання в судах обвинувачених (підсудних), засуджених за вимогою судів, затверджену спільним наказом від 26.05.2015  № 613/785/5/30/29/67/68;

Національний стандарт ДСТУ 4163:2020 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації;

Типову інструкцію про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затверджену постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736;

Інструкцію про порядок вилучення, обліку, зберігання та передачі речових доказів у кримінальних справах, цінностей та іншого майна органами дізнання, досудового слідства і суду, затверджену спільним наказом від 27.08.2010 № 51/401/649/471/23/125.


