Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом керівника апарату
 Здолбунівського районного 
                                                                                       суду Рівненської області 
від 24.02.2026.№ 3


ОПИС ВАКАНСІЇ
державної служби категорії «В» секретаря суду 
Здолбунівського районного суду Рівненської області
(одна посада)

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	










Посадові обов’язки
	Здійснювати реєстрацію процесуальних та непроцесуальних документів, які надходять на адресу суду в паперовій формі, а також в електронній формі, якщо вони надійшли в порядку, визначеному Положенням про порядок функціонування окремих підсистем ЄСІТС, шляхом внесення інформації та даних  до автоматизованої системи документообігу суду, реєстрацію речових доказів.
Здійснювати реєстрацію та облік судових справ (матеріалів кримінального провадження) згідно з індексами, автоматичний розподіл справ та матеріалів відповідно до визначених наказом керівника апарату суду прав користувачів автоматизованої системи документообігу суду.
Проводити перевірку відповідності документів у судових справах опису справи та забезпечувати їх  зберігання..
Проводити роботу зі звернення судових рішень до виконання, контроль одержання повідомлень про їх виконання, облік виконавчих документів, які передаються для виконання до державної виконавчої служби.
Здійснювати підготовку судових справ (кримінальних проваджень), відокремлених матеріали судових справ для направлення до судів вищих інстанцій.
Здійснювати видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду, та судових справ для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до законодавства, засвідчувати копій судових рішень.
Вести номенклатурні справи суду.  Здійснює підготовку та передачу на архівне зберігання судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншу документацію канцелярії суду за минулі роки. 
Здійснювати своєчасне внесення до автоматизованої системи документообігу суду відомостей про набрання судовим рішенням законної сили після передачі справи до канцелярії суду та направлення таких відомостей до Єдиного Державного реєстру судових рішень»
Виконувати доручення голови суду, керівника апарату суду та старшого секретаря суду щодо організації роботи канцелярії суду.
Здійснювати виконання інших обов’язків, які не перелічені в інструкції, але витікають зі змісту нормативних актів, наказів та вказівок, які входять до компетенції секретаря суду.

	


Умови оплати праці
	Заробітна плата складається з:
· посадового окладу – 10309 грн.; 
· надбавки за вислугу років ( 2 /два/ відсотки посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 30 відсотків посадового окладу; 
· надбавки за ранг державного службовця (9 ранг - 200 грн., 8 ранг - 300 грн., 7 ранг - 400 грн.).
премії (у разі встановлення, яка не може перевищувати 30 відсотків фонду посадового окладу за рік).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на
посаду
	На період дії воєнного стану  до призначення переможця конкурсу або до  спливу 12-місячного строку припинення чи  скасування воєнного стану (( строковий трудовий договір ) 

	



Перелік документів,
необхідних для зайняття вакантної посади, та строк їх подання
	1) Заява встановленого зразка.
2) Заповнена  особова картка встановленого зразка
3) Документи, що підтверджують наявність відповідної освіти з додатками.
4) Документи, що підтверджують наявність громадянства України.
5) Військово-обліковий документ, за наявності.

Документи подаються власноручно або на електронну адресу суду: inbox@zd.rv.court.gov.ua  з 25.02.2026 до закриття вакансії.
На електронні документи, що подаються накладається кваліфікований електронний підпис претендента.


	
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань  зайняття вакантної посади
	
Заступник керівника апарату Здолбунівського районного суду Рівненської області
Радецька Ірина Петрівна
тел. (03652) 2-61-12, 0968083624
електронна адреса: inbox@zd.rv.court.gov.ua





