ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ ТУ ДСА України в Рівненській області 

від 06.03.2025 №22
ОПИС ВАКАНСІЇ
державної служби категорії «Б»  - заступника керівника апарату 

Гощанського районного суду Рівненської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Бере участь у здійсненні заходів щодо реалізації державної політики з кадрових питань в апараті суду; вносить керівнику апарату пропозиції з кадрових питань та готує необхідні документи  (щодо запровадження в апараті суду нових посад та скороченні існуючих, щодо призначення на посади, переведення на інші посади, присвоєння рангів державних службовців, заохочення, застосування заходів дисциплінарного впливу тощо).
2. Готує документи для проведення конкурсного відбору на посади державних службовців апарату суду; очолює конкурсну комісію для добору та прийому на державну службу в апарат суду; вивчає та оформляє документи осіб, які претендують на зайняття посад в апараті суду, попереджає їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на державну службу та проходженням державної служби.

3. Здійснює облік стажу роботи суддів та працівників апарату суду, що дає право на надбавку за вислугу років та щорічну додаткову відпустку; забезпечує збір інформації та складає графік відпусток суддів та працівників апарату суду, контролює його виконання.

4. Проводить роботу з обліку, зберігання та оформлення особових справ працівників апарату суду та суддів; оформляє документи про прийняття присяги державними службовцями апарату суду, присвоєння рангів державним службовцям; ознайомлює працівників суду із посадовими інструкціями, Правилами поведінки працівника суду та іншими документами, які регламентують роботу суду.

5. Проводить роботу із ведення військового обліку та бронювання військовозобов’язаних працівників суду; здійснює мобілізаційні заходи.

6. Уживає заходів щодо забезпечення своєчасного щорічного подання суддями і працівниками апарату суду декларацій осіб, уповноважених на виконання, узагальнює інформацію та доповідає керівнику апарату; з метою профілактики та попередження корупційних діянь проводить правороз’яснювальну роботу та організовує навчання працівників суду.

7. Здійснює оформлення документів за підсумками проведення службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу щодо працівників суду.

8. Забезпечує підвищення рівня професійної компетентності державних службовців апарату суду; узагальнює потреби у професійному навчанні та організовує внутрішні навчання працівників апарату суду; контролює виконання планів підвищення кваліфікації суддів та працівників апарату суду.

9. Здійснює організаційні заходи щодо підтримання приміщення суду в стані, придатному для належного його функціонування, проведення капітального та поточного ремонтів, технічного оснащення приміщень, інформаційно-технічного забезпечення, створення безпечних і комфортних умов для суддів, працівників апарату суду та осіб, які перебувають у суді, а також заходи інженерно-технічного забезпечення з організації конвоювання та тримання в судах обвинувачених (підозрюваних) та з проведення процесуальної дії з учасниками кримінального провадження, щодо яких вжито заходів безпеки.

10. Виконує інші доручення керівника апарату суду щодо організації роботи суду, а також 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
	· посадовий оклад – 20 459 гривень відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 29.12.2023 № 1409 "Питання оплати праці державних службовців на основі класифікації посад у 2025 році";
· надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 15.01.2017 №15;
· надбавка за вислугу років відповідно до пункту 13 Прикінцевих положень Закону України «Про Державний бюджет України на 2025 рік» від 19.11.2024 № 4059-IX;
· доплати та премія відповідно до статей 50, 52 Закону України "Про державну службу".

	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 документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Претендент подає наступну інформацію:

1) заяву встановленого зразка;

2) заповнену особову картку встановленого зразка;

3) документи, що підтверджують наявність громадянства України;

4) документи, що підтверджують наявність освіти з додатками;

5) документи, що підтверджують досвід роботи.

Інформація подається особисто за адресою: м. Рівне, вул. Симона Петлюри, 10, 3 поверх до 17.00  год. 13 березня 2025 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	 Онищук Світлана Сергіївна, 
тел. (0362) 67-13-00,

E-mail: inbox@rv.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта, не нижче магістра

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В", або досвід роботи в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року


