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УМОВИ
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - секретаря 
Комінтернівського районного суду м.Харкова

З а га л ь н і у м о в и

*>

П о с а д о в і о б о в ’я зк и

• ■ г

С е к р е т а р  К о м ін т е р н ів с ь к о го  р а й о н н о го  суду  м .Х аркова :
1. В ед е  п е р в и н н и й  о б л ік  сп рав  і м атер іал ів ,  розгляд  яки х  
п е р е д б а ч е н о  п р о ц е с у а л ь н и м  за к о н о д а в с т в о м , 
з а б езп е ч у в а т и  вед ен н я  о б л ік о в о -с та т и с т и ч н и й  карток  в 
е л е к т р о н н о м у  вигляді;
2. З аб езп еч у в ати  зб ер іган н я  с у д о в и х  сп рав  та  інш их  
м атер іал ів ;
3. В ед е  н о м ен к л ату р н і  справи  суду;
4. З д ій с н ю є  ро зк лад к у  р о згл я н у т и х  справ  в ід пов ідн о  до  
п р и с в о є н и х  ном ер ів ;
5.З д ій с н ю є  п ід го то вк у  с у д о в и х  справ  із скаргам и , 

п о д а н и м и  для  над іслан н я  до  суд ів  в и щ и х  інстанцій ;
6. П р о в о д и т ь  роб о ту  з о ф о р м л е н н я  зв е р н е н н я  су д о в и х  
р іш ень  д о  ви к он ан н я ,  к о н т р о л ю є  о д ер ж а н н я  п о в ід о м л ен ь  
про їх ви к он ан н я  т а  за б езп е ч у є  с в о єч а сн е  п р и єд н ан н я  до 
с у д о в и х  справ;
7 .  В еде  кон трольн і та  звед ен і кон трольн і  виконавч і 
п р о в ад ж ен н я ;
8.З д ій с н ю є  о б л ік  в и к о н а в ч и х  д о к у м е н т ів ,  які п е р ед аю ться  
д ля  в и к о н ан н я  до  д е р ж а в н о ї  в и к о н а в ч о ї  слу ж б и ;
9 .  П р о в о д и т ь  п ерев ірк у  в ід п о в ід н о ст і  д о к у м е н т ів  у с у д о в и х  
с п р а в а х  о п и су  справи ;
10. С к л а д а є  за  в с т ан о в л ен и м и  ф о р м а м и  статистич н і  звіти 
про резу л ьтати  р о згл я д у  с у д о в и х  справ ;
11. Н а д а є  п р о п о зи ц і ї  щ одо  с к л а д а н н я  н о м е н к л а ту р и  справ
суду;
123д ій сн ю є п ід готовк у  та  п е р е д а ч у  до  арх іву  суду  с у д о в и х  
справ  за  м инулі роки, п р о в а д ж е н н я  у я к и х  зак ін чен о , а 
т а к о ж  інш у  д о к у м е н т а ц ію  к а н ц е л я р і ї  суду  за  м инулі роки;
13. З д ій с н ю є  п ри йом  гр о м ад ян ,  в ид ачу  копій су д о в и х  
р іш ень , інш их  д о к у м е н т ів ,  які зб е р іга ю ть ся  в кан ц еляр ії  
суду, та  су д о в и х  справ  д ля  о зн а й о м л е н н я  у ч асн и к ам  
с у д о в о го  розгл яд у  в ід п о в ід н о  д о  в ст ан о в л ен о го  порядку;
14. Д о п о в ід а є  с т а р ш о м у  с е к р е т а р ю  про д о тр и м а н н я  
се к р е т а р ям и  с у д о в и х  зас ід ан ь  с трок ів  передач і справ  до  
к а н ц е л я р і ї  суду;
15. В и к о н у є  д о р у ч е н н я  ке р ів н и к а  а п ар ату  суду  та  с т ар ш о го  
секретаря  суду  щ о д о  о р га н іза ц і ї  ро б о ти  к а н ц е л я р ії  суду.



У м о в и  о п л а ти  п р а ц і
П о с а д о в и й  о к л а д  -1 7 2 3  гр н ., н а д б а в к а  за  в и с л у гу  
р о к ів , н а д б а в к а  з а  р а н г  д е р ж а в н о г о  с л у ж б о в ц я , з а  
н а я в н о с т і д о с т а т н ь о г о  ф о н д у  о п л а т и  п р а ц і-п р е м ія

Ін ф о р м а ц ія  п р о  с т р о к о в іс т ь  чи  
б е зс т р о к о в іс т ь  п р и з н а ч е н н я  н а  п о с а д у

З а  с т р о к о в и м  д о г о в о р о м

П е р е л ік  д о к у м е н т ів , н е о б х ід н и х  д л я  
у ч ас т і в к о н к у р с і, т а  с т р о к  їх  п о д а н н я

*>

1. к о п ію  п а с п о р т а  г р о м а д я н и н а  У к р а їн и ;

2. п и с ь м о в у  за я в у  п р о  у ч а с т ь  у к о н к у р с і із 

з а зн а ч е н н я м  о с н о в н и х  м о т и в ів  щ о д о  за й н я т т я  п о с а д и  

д е р ж а в н о ї с л у ж б и , д о  я к о ї д о д а є т ь с я  р е з ю м е  у 

д о в іл ь н ій  ф о р м і;

3. п и с ь м о в у  за я в у , в як ій  п о в ід о м л я є , щ о  д о  н е ї не 

з а с т о с о в у ю т ь с я  з а б о р о н и , в и зн а ч е н і ч а с т и н о ю  

т р е т ь о ю  аб о  ч е т в е р т о ю  с т а т т і 1 З а к о н у  У к р а їн и  "П р о  

о ч и щ е н н я  в л а д и " , т а  н а д ає  зг о д у  н а  п р о х о д ж е н н я  

п е р е в ір к и  т а  н а  о п р и л ю д н е н н я  в ід о м о с т е й  с т о с о в н о  

н е ї в ід п о в ід н о  д о  за з н а ч е н о г о  З а к о н у  аб о  к о п ія  

д о в ід к и  в с т а н о в л е н о ї ф о р м и  п р о  р е зу л ь т а т и  

п р о х о д ж е н н я  т а к о ї п е р е в ір к и  (у  р а з і н а я в н о с т і)

4. к о п ію  (к о п ії)  д о к у м е н т а  (д о к у м е н т ів )  п р о  о с в іту ;

5. з а п о в н е н у  о с о б о в у  к а р т к у  в с т а н о в л е н о г о  з р а з к а

6. д е к л а р а ц ію  о с о б и , у п о в н о в а ж е н о ї н а  в и к о н а н н я  

ф у н к ц ій  д е р ж а в и  аб о  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я , з а  

2 0 1 5  р ік .

Строк подання документів: 15 к а л е н д а р н и х  д н ів  з 

д н я  о п р и л ю д н е н н я  ін ф о р м а ц ії  п р о  п р о в е д е н н я  

к о н к у р с у  н а  о ф іц ій н о м у  с а й т і Н а ц іо н а л ь н о г о  

а г е н т с т в а  з п и т а н ь  д е р ж а в н о ї с л у ж б и

Д а т а , ч ас  і м іс ц е  п р о в е д е н н я  к о н к у р с у
10 л и с т о п а д а  2 0 1 6  р о к у  о 1 1 :00 ,
К о м ін т е р н ів с ь к и й  р а й о н н и й  су д  м .Х а р к о в а , ад р еса : 
м .Х а р к ів , п р о в . Б р я н с ь к и й , 5

П р ізв и щ е , ім ’я та  по  б а т ь к о в і, н о м е р  
те л е ф о н у  т а  а д р е с а  е л е к т р о н н о ї 
п о ш ти  о с о б и , я к а  н а д а є  д о д а т к о в у  
ін ф о р м а ц ію  з п и т а н ь  п р о в е д е н н я  
к о н к у р с у

С о ш и н а  Л іл ія  В о л о д и м и р ів н а  тел . (0 5 7 ) 7 3 2 -6 3 -5 3  
аб о  in b o x (2 > k m .h r.co u rt.g o v .u a

Вимоги до професійної компетентності
З а га л ь н і в и м о ги

і О с в іт а в и щ а  о с в іт а  с т у п е н я  м о л о д ш о г о  б а к а л а в р а  або  
б а к а л а в р а

2 Д о с в ід  р о б о т и б ез  в и м о г  д о  д о с в ід у  р о б о т и



о
J) В о л о д ін н я  д е р ж а в н о ю  м о в о ю в іл ь н е  в о л о д ін н я  д е р ж а в н о ю  м о в о ю

С п е ц іа л ь н і в и м о ги

і О с в іт а в и щ а  о с в іт а  н е  н и ж ч е  с т у п е н я  м о л о д ш о г о  б а к а л а в р а

2 З н а н н я  з а к о н о д а в с т в а

>

1 .К о н с т и т у ц ія  У к р а їн и ;

2. З ак о н  У к р а їн и  « П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у » ;

3 .З а к о н  У к р а їн и  « П р о  з а п о б іг а н н я  к о р у п ц ії» ;

4. З а к о н  У к р а їн и  « П р о  с у д о у с т р ій  і с та ту с  су д д ів » ;

5. З а к о н  У к р а їн и  « П р о  о ч и щ е н н я  в л а д и » ;

6. З а к о н  У к р а їн и  « П р о  д о с т у п  д о  с у д о в и х  р іш е н ь » ;

7. К р и м ін а л ь н и й  к о д е к с  У к р а їн и ;

8. К р и м ін а л ь н и й  п р о ц е с у а л ь н и й  к о д е к с  У к р а їн и ;

9. Ц и в іл ь н и й  к о д е к с  У к р а їн и ;

10. Ц и в іл ь н и й  п р о ц е с у а л ь н и й  к о д е к с  У к р а їн и ;

11. К о д е к с  а д м ін іс т р а т и в н о г о  с у д о ч и н с т в а ;

12. К о д е к с  У к р а їн и  п р о  а д м ін іс т р а т и в н і 
п р а в о п о р у ш е н н я ;

13. Ін с т р у к ц ії  з д іл о в о д с т в а  в м іс ц е в и х  за г а л ь н и х  
с у д а х , а п е л я ц ій н и х  су д ах  о б л а с т е й , а п е л я ц ій н и х  
с у д ах  м іс т  К и є в а  т а  С е в а с т о п о л я , а п е л я ц ій н о м у  су д і 
А Р К  та  В и щ о м у  с п е ц іа л із о в а н о м у  су д і У к р а їн и  з 
р о з г л я д у  ц и в іл ь н и х  і к р и м ін а л ь н и х  сп р а в ;

14 .Ін с т р у к ц ії  п р о  п о р я д о к  п е р е д а н н я  д о  а р х ів у  
м іс ц е в о го  т а  а п е л я ц ій н о г о  су д у , з б е р іг а н н я  в 
н ь о м у ,в ід б о р у  т а  п е р е д а н н я  д о  д е р ж а в н и х  а р х ів н и х  
у с т а н о в  та  а р х ів н и х  в ід д іл ів  м іс ь к и х  р а д  су д о в и х  
с п р а в  т а  у п р а в л ін с ь к о ї д о к у м е н т а ц ії  су д у .

о П р о ф е с ій н і чи  т е х н іч н і зн а н н я

■ Ґ

В м ін н я  в и к о р и с т о в у в а т и  к о м п ’ю т е р н е  о б л а д н а н н я  т а  

п р о г р а м н е  з а б е з п е ч е н н я , а в т о м а т и з о в а н у  с и с т е м у  

д о к у м е н т о о б іг у  с у д у

4 С п е ц іа л ь н и й  д о с в ід  р о б о т и Н е  п о т р е б у є

5 К о м а н д н а  р о б о т а  та  в за є м о д ія 1) в м ін н я  п р а ц ю в а т и  в к о м а н д і;
2 ) в м ін н я  е ф е к т и в н о ї к о о р д и н а ц ії  з ін ш и м и ;
3) в м ін н я  н а д а в а т и  з в о р о т н ій  з в 'я з о к

6 С п р и й н я т т я  зм ін зд а т н іс т ь  п р и й м ат и  зм ін и  т а  з м ін ю в а т и с ь

7 О с о б и с т і к о м п е т е н ц ії 1 в ід п о в ід а л ь н іс т ь ;



2) с и с т е м н іс т ь  і с а м о с т ій н іс т ь  в р о б о т і;
3) у в а ж н іс т ь  д о  д е т а л е й ;
4 ) н а п о л е г л и в іс т ь , к р е а т и в н іс т ь  та  ін іц іа т и в н іс т ь ;
5) о р іє н т а ц ія  т а  с а м о р о з в и т о к ;
6) о р іє н т а ц ія  т а  о б с л у г о в у в а н н я ,
7 ) в м ін н я  п р а ц ю в а т и  в с т р е с о в и х  с и т у а ц ія х

Керівник апарату Комінтернівського 
районного суду м.Харкова


