 											Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом керівника апарату   Костопільського районного суду Рівненської області
№ 12-О від 13.02.2026

ОПИС ВАКАНСІЇ
державної служби  категорії «В» старшого секретаря
Костопільського районного суду Рівненської області – 

	Загальні умови

	Посадові обов
’язки
	1.Старший секретар суду організовує та забезпечує роботу канцелярії суду, розподіляє обов'язки між працівниками канцелярії, контролює виконання ними функціональних обов'язків, контролює ведення документів первинного обліку, номенклатурних справ, організовує прийом, реєстрацію та розподіл кореспонденції, що надійшла до суду. Збирає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду, узагальнює їх, та подає їх керівнику апарату суду. Забезпечує ведення діловодства в суді.
2. Здійснює ведення первинного обліку судових справ (проваджень) та матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством, проводить автоматизований розподіл справ (проваджень) та матеріалів відповідно до визначених наказом керівника апарату суду прав користувачів автоматизованої системи документообігу суду. Забезпечує своєчасне та якісне заповнення обліково-статистичних карток щодо судових справ (проваджень) та матеріалів в електронному вигляді. Здійснює контроль за своєчасним та якісним зверненням судових рішень до виконання, готує виконавчі листи по рішеннях, які набрали законної сили (створює електронні виконавчі документи в автоматизований системі документообігу суду та контролює їх  відправку  до електронного кабінету стягувача та боржника, з моменту запрацювання сервісу).  Контролює одержання повідомлень про їх виконання та забезпечує їх приєднання до судових справ (проваджень). Контролює відкликання виконавчих документів у разі припинення виконання. Здійснює контроль за направленням судових справ (проваджень) із скаргами, поданнями до судів вищих інстанцій.  Виконує роботу в автоматизованій системі документообігу суду, відповідно до наданих керівником апарату суду прав користувача автоматизованої системи документообігу суду.
3. Забезпечує своєчасне та якісне складання звітів судової статистики, відповідає за достовірність та своєчасність їх складання та оформлення. Бере участь в аналітичній роботі з питань організації діловодства в суді.
4. Організовує роботу з обліку та зберігання судових справ (проваджень), матеріалів, речових доказів, здійснює контроль за своєчасною здачею судових справ (проваджень)  та матеріалів до канцелярії суду, готує пропозиції з удосконалення цієї роботи.
5. Організовує підготовку та передачу до архіву суду судових справ (проваджень) та матеріалів за минулі роки, а також іншої документації канцелярії суду.
6. Вносить пропозиції до плану роботи суду з питань організації діловодства, архіву суду, судової статистики, контролює виконання відповідних розділів плану роботи суду.
7. Контролює повноту заповнення та ведення обліково-статистичних карток в електронному вигляді по судових справах (провадженнях) та матеріалах. Вносить до автоматизованої системи документообігу суду  дату набрання рішенням законної сили та направляє такі відомості до ЄДРСР (щодо судових рішень, які є остаточними, після апеляційного та касаційного оскарження). Контролює своєчасність їх внесення.  Проводить перевірку відповідності документів у судових справах опису справ, наявності усіх відсканованих аркушів справи та прикріплених в КП «Д-3».
8. Несе персональну відповідальність за облік, зберігання та використання печаток, штампів суду, переданих відповідно до наказів по суду.
9. Організовує та забезпечує належне здійснення прийому громадян працівниками канцелярії суду,  контролю своєчасність видачі копій судових документів та довідок. Виготовляє та засвідчує копії судових рішень по судових справах (провадженнях), які передані до канцелярії суду.
10. Виконує іншу роботу за дорученням голови суду та керівника апарату суду та інші обов’язки, визначені в окремих розпорядчих документах суду, виконує 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 – 11855 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- 300 грн., 7 – ранг – 400 грн., 6 ранг- 500 грн.);
- премії ( у разі встановлення, яка не може перевищувати 30 % фонду посадового окладу за рік).

	Інформація про строковість призначення на посаду
	на період дії воєнного стану до призначення переможця конкурсу або до спливу 12 місячного строку з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі,  та строк її подання
	1) Заяву встановленого зразка;
2) Резюме встановленого зразка;
3) Заповнену особову картку встановленого зразка;
4) Документи, що підтверджують наявність відповідної освіти з додатками (вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра, бакалавра (спеціальності «Правознавство», «Право», «Правоохоронна діяльність»);
5)Документи, що підтверджують наявність громадянства України.
6) військово-обліковий документ, за наявності.

[bookmark: _GoBack]Інформація подається особисто за адресою: м. Костопіль, вул. Коперніка, 14-а з 16 лютого 2026 року до закриття вакансії. 


	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи



	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 Костопільського районного суду Шулім Ірина Леонтіївна
380365720943; 097 17 699 27




