Додаток
ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                                                                        наказ керівника апарату 
                                                                                                                                              Господарського суду

                                                                                                                                           Волинської області
                                                                                                                                                        від 10.07.2026 № 23/02-5
ОГОЛОШЕННЯ
про проведення співбесіди з визначення

кандидата для призначення на вакантну посаду

	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст відділу документального забезпечення та контролю Господарського суду Волинської області, посада державної служби категорії "В"

	Посадові обов’язки
	Бере участь у роботі з документального забезпечення структурних підрозділів господарського суду.
Здійснює ознайомлення всіх працівників під підпис, призначених на посаду до відповідного підрозділу, з вимогами Інструкції в господарських судах України.
Складає номенклатуру справ відділу документального забезпечення та контролю.
Приймає участь в розробці зведеної номенклатури справ господарського суду.
Здійснює внесення інформації до електронного журналу вихідної кореспонденції при застосуванні комп'ютерної програми  "Документообіг спеціалізованих судів".

Забезпечує своєчасне взяття на контроль та зняття з контролю рішень, завдань і доручень Касаційного господарського суду у складі Верховного Суду, Державної судової адміністрації України, Територіального управління державної судової адміністрації України в Волинській області, рішень нарад, планів роботи та інших документів, які мають конкретні строки виконання.
Бере участь у розробці заходів, спрямованих на вдосконалення діловодства, організації роботи з документального забезпечення діяльності суду.
Після закінчення поточного року та залежно від строків зберігання справ (нарядів), проводить повне або часткове оформлення справ.
Приймає участь у роботі експертної комісії господарського суду Волинської області у проведенні експертизи цінності документів суду. Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату та начальника відділу, що належать до питань документального забезпечення господарського суду.

Забезпечує своєчасну реєстрацію та відправлення кореспонденції з грифом обмеження доступу "Для службового користування" та здійснює контроль за строками перебування судових справ, які направлені за межі суду.

	Умови оплати праці
	1. Посадовий оклад – 18771  гривень.

2. Надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України "Про державну службу".

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період дії воєнного стану та до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у співбесіді з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію на електронну адресу суду inbox@vl.arbitr.gov.ua:
1) заяву, заповнену особову картку встановленого зразка та документи, що підтверджують наявність громадянства України, освіти;

2) резюме в довільній формі (за бажанням).

Інформація для участі в співбесіді приймається на електронну адресу суду inbox@vl.arbitr.gov.ua до 18 год. 00 хв. 13 липня 2026 року включно. 
Час, дата та місце проведення співбесіди будуть повідомлені додатково.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Соломка Оксана Миколаївна
тел. (0332) 724 106
inbox@vl.arbitr.gov.ua

	Вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Необхідні ділові якості
	Комунікація та взаємодія;

орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
вміння вирішувати комплексні завдання.

	2
	Необхідні особистісні якості
	системність і самостійність в роботі;

стресостійкість;

уважність до деталей;

відповідальність.

	3
	Цифрова грамотність
	досвідчений користувач ПК, знання сучасних

інформаційних технологій Windows, Microsoft Office (Word, Excel), вміння використовувати комп`ютерне, периферійне обладнання та програмне забезпечення, працювати в автоматизованій системі документообігу суду.

	Професійні знання

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції».


