Додаток 2

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

ОПИС ВАКАНСІЇ
державної служби категорії «В»  судового розпорядника 
Здолбунівського районного суду Рівненської області
(дві посади)

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	










Посадові обов’язки
	1. Здійснювати  перевірку   та   підготовку   залів   судових засідань (у необхідних випадках - приміщення, в якому планується проведення виїзного засідання) до слухання справи і доповідати про їх готовність головуючому; 
брати участь у взаємодії з територіальним управлінням Служби судової охорони у заходах щодо додержання особами, які перебувають у суді, встановлених правил і підтримання громадського порядку в залі судового засідання та в приміщенні суду; участь у взаємодії з територіальним управлінням Служби судової охорони у заходах щодо забезпечення безпеки суддів, працівників апарату суду, учасників судового процесу.
2. Визначати можливу кількість осіб, що можуть бути присутні в залі судового засідання, та визначає конкретні місця їх розміщення; оголошує про вхід і вихід суду. запрошує, за розпорядженням головуючого, до залу судового засідання свідків, експертів, перекладачів та інших учасників судового процесу; забезпечує виконання учасниками судового процесу та особами, які є в залі судового засідання, розпоряджень головуючого; сприяти доступу до приміщень суду та зали судового засідання осіб з обмеженими фізичними можливостями під час реалізації ними своїх прав.
3. Виконувати розпорядження головуючого про приведення до присяги, свідка, перекладача, експерта відповідно до законодавства; за вказівкою головуючого під час судового засідання приймає від учасників процесу документи та інші матеріали і передає їх головуючому судді; вживає заходи щодо видалення, за розпорядженням головуючого, із залу судового засідання осіб, які проявляють неповагу до суду або порушують громадський порядок; звертається до працівників ТУССО, правоохоронних органів з приводу сприяння у підтриманні громадського порядку, затримання та притягнення до адміністративної відповідальності осіб, які проявляють неповагу до суду та порушують громадський порядок.
4. Забезпечувати дотримання вимог процесуального законодавства щодо виключення можливості спілкування допитаних судом свідків з тими, яких суд ще не допитав; забезпечувати виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вживати заходи до обмеження входу до залу судового засідання сторонніх осіб; вживати заходи безпеки щодо недопущення виведення з ладу засобів фіксування судового процесу особами, присутніми в залі судового засідання.  
5. Забезпечувати координацію діяльності щодо доставки в судове засідання підозрюваних і обвинувачених, які тримаються під вартою, та інформує головуючого суддю про затримку чи неможливість доставки цих осіб у суд.
6. Забезпечувати доставку місцевої кореспонденції до органів державної влади та місцевого самоврядування, здійснює відправку поштової кореспонденції.
7. Виконувати іншу роботу за дорученням голови суду та на підставі наказів керівника апарату суду та інші обов’язки, визначені в окремих розпорядчих документах суду; вимоги Положення про Єдину судову інформаційно-телекомунікаційну систему (до початку її функціонування – Положення про автоматизовану систему документообігу суду) відповідно до наданих прав доступу.

	


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





