
ЗАТВЕРДЖЕНО  
Наказ  кергвника  апарату  
Тлумацького  районного  суду  
Iвано-Франкгвськоi областг  
05.11.2021 №  02-07/129 

УМОВИ  
проведения  конкурсу  

на  посаду  державном  служби  категоргм  «В» - 
головного  спецгалгста  канцеляргм  суду  (на  правах  вiддгл  У) 

Загальнг  умови  
Посадовг  обов'язки 1) Веде  первинний  облгк  справ  i матергалгв, розгляд  яких  

передбачено  цивiльним  процесуальним  законодавством. Вносить  
первиннг  вгдомостг  до  облiково-статистичних  (гнформацгйних) 
карток  в  автоматизовану  систему  документообiгу  суду. Пгд  час  
виконання  своих  функцгональних  обов'язкгв  заповнюе  всг  
необхгднг  пункти/електроннг  поля  вгдповгдних  облiково-
статистичних  (гнформацгйних ) карток, що  мгстять  вгдомостг  про  
судову  справу. У  випадках, зумовлених  виробничою  необхгднгстю  
(наприклад, внесення  даних  щодо  суддг  у  порядку  
неавтоматичного  розподiлу  у  разг  реестрацгм  судових  справ, якi 
були  розглянутг  до  початку  функцгонування  автоматизованоУ  
системи  документообiгу  суду  тощо), створюе/додав  вгдповгдну  
облiково-статистичну  (гнформацгйну) картку. 
2) Вгдповгдно  до  Положения  про  автоматизовану  систему  
документообiгу  суду  здiйснюе  за  допомогою  автоматизованоУ  
системи  документообiгу  суду  розподгл/перерозподгл  позовних  
заяв, заяв, скарг  i справ, розгляд  яких  передбачено  цивiльним  
процесуальним  законодавством . За  потреби  здгйснюе  за  
допомогою  автоматизованом  системи  документообiгу  суду  
розподгл/перерозподгл  позовних  заяв, заяв, скарг  i справ, 
передбачених  гншим  процесуальним  законодавством. Пгсля  
автоматизованого  розподiлу  судових  справ  автоматизованою  
системою  не  пгзнгше  наступного  робочого  дня  передав  судовг  
справи  визначеному  автоматизованою  системою  головуючому  
суддг. 
3) При  надходженнг  судовоУ  справи  до  суду  перевiряе  факт  оплати  
та  зарахування  судового  збору  до  Державного  бюджету, 
вгдповгднгсть  даних  заявника  (позивача) даним, що  зазначенг  в  
квитанцгм, автоматичне  поеднання  записгв  про  оплату  
(повернення) судового  збору, якi зазначаються  в  облiково-
статистичних  (гнформацгйних ) картках, гз  записами  пгдтверджень  
про  оплату  (повернення) судового  збору, якi надгйшли  з  
державно  казначейськоУ  служби, за  пгдсумками  чого  роздруковуе  
з  комп'ютерном  програми  «Д-3» реестр  пгдтвердження  оплати  
судового  збору  до  Державного  бюджету  та  долучае  до  матергалгв  
судовом  справи. Перед  направлениям  виконавчого  документу  до  
виконання  перевгряе  стан  добровгльног  еплати  боржником  
судового  збору  до  бюджету. 
4) Здгйснюе  пгдготовку  судових  справ, закгнчених  провадженням, 
для  надсилання  до  судгв  вищих  гнстанцгй, пгсля  повном  перевгрки  
облгково-старистичних  (гнформацгйних) карток  щодо  повноти  
внесених  ведомостей . Вносить  вгдомостг  до  облгково- 
старистичних (гнформацгйних) карток щодо  
апеляцгйного /касацгйного  оскарження  судових  ргшень  по  справах,  
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розгляд яких передбачений цивiльним процесуальним  
законодавством. 
5) Проводить  роботу  з  оформления  звернення  судових  ргшень  до  
виконання  пiсля  набрання  ними  законноТ  сили, та  повернутих  
справ  до  суду  пiсля  апеляцгйного  або  касацгйного  розгляду, кргм  
випадкгв  негайного  Тх  виконання. Готуе  та  видав  копгТ  судових  
ргшень, виконавчг  листи  та  гншг  документи  по  справах, розгляд  
яких  передбачений  цивiльним  процесуальним  законодавством, 
вiдповiдно  до  поданих  заяв  та  запитгв  з  обов'язковим  внесенням  
гнформацгУ  до  автоматизованоТ  системи  документообiгу  суду. 
6) Здгйснюе  сканування  документгв  та  матергалгв  судових  справ, 
якг  надгйшли  до  суду  та  пiсля  здачг  справ  до  канцеляргТ  суду  (на  
правах вiддiлу), з подальшим гх експортуванням до  
автоматизованоТ  системи  документообiгу  суду  з  накладенням  
свого  квалгфгкованого  електронного  пгдпису. 

7) Складае за встановленими формами статистичнг звгти. 
Забезпечуе  достовiрнiсть  статистичноТ  гнформацгТ  по  справах, 
розгляд яких передбачено цивiльним процесуальним  
законодавством. Готуе  та  забезпечуе  достовiрнiсть  даних  для  
заповнення  суддгвського  досье. 
8) Узагальнюе  та  аналгзуе  результати  своеТ  дгяльностг . 

9) Забезпечуе  зберггання  судових  справ  та  гнших  матергалгв, 
розгляд яких передбачено цивiльним процесуальним  
законодавством . Здгйснюе  пгдготовку  та  передачу  до  архгву  суду  
номенклатурних  та  судових  справ, розгляд  яких  передбачений  
цивiльним  процесуальним  законодавством , провадження  у  яких  
закгнчено, а  також  гншоТ  документацгТ  канцеляргТ  суду  (на  правах  
вгддглу), вiдповiдно  до  затверджених  в  судг  плангв  та  графгкгв. 

10) Виконуе  гншу  роботу  за  дорученням  начальника  канцеляргТ  
суду  (на  правах  вiддiлу), голови  суду  i кергвника  апарату  суду  та  
гншг  обов'язки, визначенг  в  окремих  розпорядчих  документах  
суду; виконуе вимоги Положения про Едину судову  
гнформацгйно -телекомунгкацгйну систему (до початку П  
ф  ункцiонування - Положения про автоматизовану систему  
документообiгу  суду) вiдповiдно  до  наданих  прав  доступу  

Умови  оплати  працг  1) посадовий  оклад  - 6000 грн.; 
2) надбавка  за  вислугу  рокгв; 
3) надбавка  за  ранг  державного  елужбовця; 
4) премгя  (у  разг  встановлення) 

Iнформацгя  про  
строковiсть  ЧП  
безстроковгсть  
призначення  на  посаду  

безстроково  

строк  призначення  особи, яка  досягла  65-ргчного  вгку, становить  
один  ргк  з  правом  повторного  призначення  без  обов'язкового  
проведения  конкурсу  щороку  

Перелгк  гнформацгi, 
необхгдноi для  участi в  
конкурс', та  строк  ii 
подання  

Особа, яка  бажае  взяти  участь у  конкурсг подав  наступнг  
документи, необхгднг  для  участi в  конкурсг, через  Единий  портал  
вакансгй  державно? служби: 
1) Заяву  про  участь  у  конкурсг  гз  зазначенням  основних  мотивгв  
щодо  зайняття  посади  за  формою  згiдно  з  додатком  2 до  Порядку; 
2) Резюме  за  формою  згiдно  з  додатком  21  Порядку, в  якому  
обов'язково  зазначаеться  така  гнформацгя: 
пргзвище, гм'я, по  батьковг  кандидата; 
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реквгзити документа, що посвгдчуе особу та пгдтверджуе  
громадянство  Украмни; 
пiдтвердження  наявностi вгдповгдного  ступеня  вищом  освгти; 
вгдомостг  про  стаж  роботи, стаж  державном  служби  (за  наявностi), 
досвгд  роботи  на  вгдповгдних  посадах; 
3) Заяву, в  якгй  повгдомляе, що  до  нем  не  застосовуються  заборони, 
визначенг  частиною  третьою  або  четвертою  статгг  1 Закону  
Украмни  «Про  очищения  влади», та  надае  згоду  на  проходження  
перевгрки  та  на  оприлюднення  вгдомостей  стосовно  нем  вгдповгдно  
до  зазначеного  Закону. 
Подача  додаткгв  до  заяви  не  е  обов'язковою. 
4) Копгю Державного сертифгката про рiвень володiння  
державною  мовою  (витяг  з  реестру  Державних  сертифгкатгв  про  
рiвень  володiння  державною  мовою), що  пгдтверджуе  рiвень  
володiння  державною  мовою, визначений  Нацгональною  комгсгею  
зг  стандартгв  державном  мови. 
Вгд  особи, яка  виявила  бажання  взяти  участь  у  конкурсг, не  
вимагаеться пiдтвердження подання декларацгм особи, 
уповноваженом  на  виконання  функцiй  держави  або  мiсцевого  
самоврядування, за  минулий  ргк. 
Якщо  особою, яка  бажае  взяти  участь  у  конкурсг, незалежно  вгд  
обставин  подано  декларацгю  особи, уповноваженом  на  виконання  
функцiй  держави  або  мiсцевого  самоврядування , за  минулий  рiк, П  
повторне  подання  не  вимагаеться . 
Особа, яка  виявила  бажання  взяти  участь  у  конкурсг, може  
подавати  додаткову  гнформацгю, яка  пгдтверджуе  вгдповгднгсть  
встановленим  вимогам, зокрема  стосовно  попереднгх  результатгв  
тестування, досвгду роботи, професгйних компетентностей , 
репутацгм (характеристики , рекомендацгм, науковг публгкацгм  
тощо). 
На  електроннг  документи, що  подаються  для  участг  у  конкурсг, 
накладаеться  квалгфгкований  електронний  пгдпис  кандидата. 
Державнг  службовцг  державного  органу, в  якому  проводиться  
конкурс, якг  бажають  взяти  участь  у  конкурсг, подають  лише  заяву  
про  участь  у  конкурсг. 
документи  подаються  через  Единий  портал  вакансгй  державноТ  
служби  Нацгонального  агентства  Украмни  з  питань  державном  
служби  до  17 год. 15 хв. 22 листопада  2021 року  

Додатковг  Заява  щодо  забезпечення  розумним  пристосуванням  за  формою  
(необов'язковг) зггдно  з  додатком  3 до  Порядку  проведения  конкурсу  на  документи  зайняття  посад  державном  служби  (за  потреби). 

Дата  i час  проведения  Початок проведения тестування о 10 год. 00 хв. тестування  кандидатiв. 25 листопада  2021 року  за  фгзичном  присутностг  кандидатiв. 

Мгсце або cnoci6 
проведения  тестування. 

Тлумацький  районний  суд  Iвано-Франкгвськом  областг, 
вул. Винниченка, 14 А, м. Тлумач, Iвано-Франкгвська  область. 

Мгсце або cnoci6 Спгвбесгда  проводитиметься  о  13 год. 00 хв. 25 листопада  2021 проведения  епгвбесiди  (гз  року  за  фгзичном  присутностг  кандидатiв, за  адресою: зазначенням  вул. Винниченка, 14 А, м. Тлумач, Iвано-Франкгвська  область. 
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електронноi платформи  
для комунгкацгi 
дистанцiйно) 

Мгсце або спосгб  
проведения  спгвбесiди  з  

Спгвбесгда  проводитиметься  за  фгзичноi присутностг  кандидатгв, 
за  адресою: вул. Винниченка, 14 А, м. Тлумач, Iвано-Франкгвська  

метою визначення  
суб'ектом призначення  
або кергвником  
державноi служби  
переможця  (переможцгв) 
конкурсу  (гз  зазначенням  
електроннот  платформы  
для комунгкацгг  
дистанцiйно) 

область  

Пргзвище, гм'я  та  по  Iван  АНТОШКIВ  
батьковг, номер  тел. (03479) 2-40-83, 0669307802 
телефону  та  адреса  
електронноi пошти  
особи, яка  надае  
додаткову  гнформацгю  з  
питань  проведения  
конкурсу  

inbox(t1.if.court.gov.ua  

Квалгфгкацгйнг  вимоги  
Освгта  Вища, ступеня  не  нижче  бакалавра, молодшого  бакалавра  в  

галузях знань «Право», «Мгжнароднг вгдносини» (за  
напрямом  пгдготовки /епецгальнгстю  «Мгжнародне  право») 

Досвiд  роботи  не  потребуе  
Володiння  державною  мовою  вгльне  володiння  державною  мовою, що  пгдтверджуеться  

Державним  сертифгкатом  про  рiвень  володгння  державною  
мовою  або  витягом  з  реестру  Державних  сертифгкатгв  про  
рiвень  володiння  державною  мовою, що  визначений  
Нацгональною  комгсгею  зг  стандартгв  державноi мови  

Володiння  гноземною  мовою  не  потребуе  
Вимоги  до  компетентностг  

Вимога  Компоненти  вимоги  
Якгсне  виконання  
поставлених  завдань  

1) чгтке  i точне  формулювання  мети, цглей  i завдань  
службовоУ  дiяльностi; 
2) комплексний  пгдхгд  до  виконання  завдань, виявлення  
ризикгв; 
3) розумгння  змгсту  завдання  i його  кгнцевих  результатгв, 
самостгйне  визначення  можливих  шляхгв  досягнення  

Багатозадачнгсть  1) здатнiсть  концентрувати  (не  втрачати) увагу  при  виконаннг  
завдання; 
2) умiння  розкладати  завдання  на  процеси, спрощувати  Тх; 
3) здатнiсть  швидко  змгнювати  напрям  роботи  (дiяльностi); 
4) умiння  управляти  результатом  i бачити  прогрес  

Вiдповiдальнгсть  1) усвгдомлення  важливостг  якгсного  виконання  своу  
посадових  обов'язкгв  з  дотриманням  строкгв  та  встановлених  
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завдання; 
2) умiння  розкладати  завдання  на  процеси, спрощувати  Тх; 
3) здатнгсть  швидко  змгнювати  напрям  роботи  (дгяльностг ); 
4) умгння  управляти  результатом, бачити  прогрес  

Професгйнг  знання  
Вимога  Компоненти  вимоги  
Знания  законодавства  1) Конституцгя  Укратни; 

2) Закон  УкраТни  «Про  державну  службу»; 
3) Закон  УкраТни  «Про  запобггання  корупцгТ»; 
4) Закон  УкраТни  «Про  очищення  влади» 

Знания  спецгального  
законодавства  

1) Цивгльний  процесуальний  кодекс  Украгни; 
2) Кримгнальний  процесуальний  кодекс  УкраТни; 
3) Кодекс  адмгнгстративного  судочинства  УкраТни; 
4) Кодекс  УкраТни  про  адмгнгстративнг  правопорушення; 
5) Положения  про  автоматизовану  систему  документообггу  
суду, затверджене  ргшенням  Ради  суддгв УкраТни  вiд  
26.11.2010 № 30 зг змгнами i доповненнями; 
б) Iнструкцгя  з  дгловодства  в  мгсцевих  та  апеляцгйних  судах  
УкраТни, затверджена наказом ДержавноТ судовоТ  
адмгнгстрацгТ  УкраТни  вiд  20.08.2019 №  814 зг  змгнами  та  
доповненнями; 
7) Положения про порядок функцгонування окремих  
пгдсистем  ЕдиноТ  судовоТ  гнформацгйно -телекомунгкацгйноТ  
системи  

Заступник  кергвника  апарату  суду, 
особа, на  яку  покладено  обов'язки  
служби  управлгння  персоналом  Оксана  РИНДИЧ  




