ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ ТУ ДСА України в Рівненській області 

від 19.06.2025 №53
ОПИС ВАКАНСІЇ
державної служби категорії «Б»  - заступника керівника апарату 

Сарненського районного суду Рівненської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.    Взаємодія з Державною судовою адміністрацією України, з територіальним управлінням Державної судової адміністрації України в Рівненській області, органами суддівського самоврядування, органами державної влади, органами місцевого самоврядування, іншими установами й організаціями, засобами масової інформації з питань забезпечення діяльності суду.

2.  Виконання обов’язків служби управління персоналом, ведення кадрової роботи щодо працівників апарату суду: 

· підготовка проектів наказів, інших актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби;
· робота в автоматизованій інформаційно-аналітичній системі «Кадри WEB», наповнення та оновлення даними в програмі;

· ведення встановленої звітності з кадрових питань, підготовка інформаційних листів;

· внесення пропозицій керівнику апарату суду з питань удосконалення управління персоналом, подання про присвоєння чергового рангу державного службовця,  здійснення заходів щодо щорічного оцінювання результатів службової діяльності, консультативна допомога учасникам оцінювання;
· ведення табелю обліку робочого часу патронатних працівників, що дає право на додаткову відпустку за особливий характер праці;

· забезпечення збір інформації та формування графіку відпусток працівників апарату суду;
· підготовка розрахунків стажу роботи працівників суду, що дає право на надбавку за вислугу років;
· підготовка та видача довідок з місця роботи, забезпечення замовлень працівникам суду довідок про розмір заробітної плати;
· оформлення листків непрацездатності та засідань комісії суду із соціального страхування;
· здійснення роботи по оформленню службових відряджень працівників апарату суду, ведення журналу обліку видачі посвідчень про відрядження;
· забезпечення виконання працівниками апарату Правил поведінки працівника суду, Загальних правил етичної поведінки державних службовців, а також правил внутрішнього трудового розпорядку та правил внутрішнього службового розпорядку, належний рівень трудової та виконавської дисципліни в апараті суду;

· організація проведення конкурсів на зайняття вакантних посад державної служби категорії "В".
3.  Підготовка статистичної звітності суду, відповідно до наказу керівника апарату суду, контроль за повнотою внесення інформації в обліково-статистичні картки в КП «Д-3».

4. Організаційне забезпечення розгляду пропозицій, заяв, скарг та запитів, відповідно до вимог Законів України "Про звернення громадян", "Про адвокатуру та адвокатську діяльність", "Про статус народного депутата України","Про доступ до публічної інформації", "Про інформацію".

5. Ведення військового обліку, здійснення обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в суді, контроль за станом військового обліку військовозобов’язаних і призовників, проведення звірок облікових даних з РВК, подання звітності з питань військового обліку.

6. Проведення роботи з підготовки оперативних і виробничих нарад,  що проводяться керівником апарату суду, ведення протоколів нарад, підготовка до проведення загальних зборів працівників апарату суду.

7. Вжиття заходів щодо забезпечення своєчасного щорічного подання суддями і працівниками апарату суду, а також присяжними суду декларацій про доходи, зобов'язання фінансового характеру та майновий стан державних службовців щодо себе та членів своєї сім'ї.
8. Забезпечує організацію діловодства суду, надає методичну допомогу працівникам апарату суду.

9. Виконує обов’язки прес-секретаря суду.

10. Виконує обов’язки керівника апарату суду у разі його відсутності у зв’язку з відпусткою, відрядженням, тимчасовою непрацездатністю та іншими причинами.

	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;
· надбавки, премії та компенсації 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. 26 червня 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


