											Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом керівника апарату   Костопільського районного суду Рівненської області
№ 23-О від 20.03.2026
ОПИС ВАКАНСІЇ
державної служби  категорії «В» секретаря судових засідань
Костопільського районного суду Рівненської області – 

	Загальні умови

	Посадові обов
’язки
	1. Секретар судового засідання здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які знаходяться в провадженні судді, в тому числі в автоматизованій системі документообігу суду. Контролює своєчасність направлення повідомлень про день та час проведення судового засідання особам, які беруть участь у справі, встановлює особи тих, хто з’явився в судове засідання та зазначає на судових повістках та повідомленнях час їх перебування в суді. Перевіряє наявність і з’ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду і доповідає про це головуючому судді. У необхідних випадках здійснює направлення судових повісток у вигляді SMS-повідомлень учасникам судового процесу. Розміщує на інформаційних табличках суду списки справ, призначених суддею до розгляду. Відповідно до вимог процесуального законодавства вручає пам’ятки особам, які з’явились в судове засідання. 
2. Готує розпорядження до органів внутрішніх справ, адміністрацій місць попереднього ув'язнення про доставку до суду затриманих та обвинувачених (підсудних) осіб. 
 3. Забезпечує фіксування судового засідання технічними засобами та в режимі відеоконференції. Веде журнали/протоколи судових засідань. Забезпечує ведення протоколу судового засідання в електронній формі та відеозапис судового засідання у разі проведення судового засідання в режимі відеоконференції засобами підсистеми ЄСІТС. Підписує власним кваліфікованим електронним підписом протокол судового засідання, який містить веб-посилання на відеозапис судового засідання у централізованому файловому сховищі та передає (імпортує) до автоматизованої системи документообігу суду.
4. Вносить до автоматизованої системи документообігу суду інформацію про причини відкладення судових справ і матеріалів, які розглядалися суддею протягом робочого дня. Приєднує до матеріалів справи паперовий примірник журналу/протоколу судового засідання з посиланням на відеозапис судового засідання. Вручає та/або надсилає копії судових рішень учасникам судового провадження та іншим особам, які брали участь у справі й не були присутніми при оголошенні судового рішення. Виготовляє в автоматизованій системі документообігу суду виконавчі листи у справах, за якими передбачено негайне виконання.
5. Здійснює заходи щодо вручення копії вироку засудженому або виправданому, у разі перебування обвинуваченого під вартою, надсилає адміністрації попереднього ув’язнення копію вироку суду.
6. Виконує функції судового розпорядника в судовому засіданні, у разі його відсутності.
7. Складає на підставі журналу/протоколу судового засідання, довідки про виконання/невиконання присяжним обов’язків у суді по кожній справі за їх участі. 
8. Оформлює матеріали судових справ (проваджень) та матеріалів, здійснює їх своєчасну передачу після розгляду до канцелярії суду. Оформлює відокремлені матеріали судових справ, з метою направлення їх до судів вищих інстанцій.
9. Виконує інші обов’язки, які передбачені законодавством за дорученням судді з яким працює відповідно до внутрішнього розподілу обов’язків та координує свою діяльність з помічником судді .
10. Виконує іншу роботу за дорученням голови суду та керівника апарату суду, виконують вимоги Положення про автоматизовану систему документообігу суду) відповідно до наданих прав доступу.

	Умови оплати праці 
	Заробітна плата складається з:
-  посадового окладу – 13633 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 ран – 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
	Строково, на період дії воєнного стану, до призначення переможця конкурсу  або до спливу 12 місячного строку 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-облікові документи (за наявності)
Інформація подається особисто за адресою: м. Костопіль, вул. Коперніка, 14-а, з 23 березня 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
Електронна адреса: inbox@ks.rv.court.gov.ua



