
ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом кер1вника апарату 
Донецького окружного 
адмшютративного суду 
Biд 18.04.2018р. № 8/ 1-к

Умови
проведения конкурсу на зайняття вакантно! посади державно! служби 

KaTeropii «В» - головного en ep ian icT a вщдалу з управлшня персоналом та 
державно! служби Донецького окружного адмш!стративного суду

. ( 1 посада) :

Загалып умови
Посадов1 обов’язки - участь у здшсненш заход1в щодо реал1зацн правово! 

полынки з кадрових питань в апарап суду;
-анал1з та узагальнення практики застосування 
законодавчих i нормативних актив з питань проведения 
державно! кадрово! политики в anapaTi суду, виготовлення 
пропозицш щодо Г! полшшення;
- тдготовка материалов щодо призначення на посади та 
зщльнення персоналу апарату суду;
- ознайомлення державних службовщв з правилами 
внутр1шнього трудового розпорядку державного органу, 
загалышми правилами поведшки державного службовця, 
посадовими шструкщями та шшими документами з 
проставлениям ними пщпиав та дати ознайомлення;
- проведения робота з облжу, зберпання й оформления 
особових справ та трудових книжек судд1в та пращвниюв 
апарату суду;

виготовлення матер!ал1в проведения спещально! 
перев1рки щодо oci6, я id претендують на зайняття посад 
державно!' служби апарату суду, виготовлення матер1ал1в 
проведения перевгрки достов1рносто вщомостей щодо 
застосування заборон, передбачених частинами 
третьою i четвертою статп 1 Закону Укра'ши «Про 
очищения влади», виготовлення довщки про и результата;
- шдготовка проекпв наказ1в з кадрових питань та 
здшенення lx реестрацп, виготовлення матер1ал1в для 
проведения оцшюваыня результатов службово! д1яльноеп 
державних службовщв, участь в оргашзацн робота щодо 
стажування державних службовщв;
- обчислення стажу робота та державно'! служби суддям та 
пращвникам апарату суду, що дае право на надбавку за 
вислугу рою в та наданням вщпусток вщповщно! 
тривалост! та ведения облшовот робота по присвоению



ранпв;
- виготовлення матер ianiB щодо заохочення прашвпиюв 
апарату суду та ведения вщповщного облжу;
- складення статистичноУ зв!тност1 з кадрових питань, 
анал1з та узагальнення;
- ведения табелю облшу використання робочого часу, 
оформления та видача довщок з мкця роботи, 
забезпечення збору шформащУ га формування графику 
вщпусток судд!в та пращвниюв апарату суду, контроль 
його виконання;

оформления та видача службових посвщчень 
пращвникам апарату суду, ведения вщповщного облаку, 
оформления лис п в тимчасовоУ непрацездатност!, вживания 
заход1в щодо забезпечення своечасного щор1чного 
подання суддями та пращвниками апарату суду декларант 
особи, уповноваженоУ на виконання функцш держави або 
мюцевого самоврядування за минулий piK за формою, що 
визначаеться Нашоналышм агентством з питань 
запобкання коруптдУ;
- ведения кадрового дшоводства в авТоматизованш 
шформащйио-аналггичнш систем! «Кадри-WEB»;
- здШснення збору шформащУ та даних, необхщних для 
створення судд1вського досье;
- оргатзащя роботи щодо обробки персональних даних 
пращвншав суду та Ух захисту вщ незаконно-! обробки та 
незаконного доступу до них;
- проведения анал!зу кшькюного та якюного складу 
державних службой! йв;

- виконання ппних доручень кергвництва.
Умови оплати пращ Посадовий оклад -  4800,00грн., надбавка до посадового 

окладу державного службовця вщповщно до постанови 
Кабшету M im cTpiB  УкраУнй вщ 18.01.2017 року №15

1нформащя про 
строковкть чи 
безстроковкть 
призначення на посаду

безстроково

Перелж документов, 
необхщних для участ! в 
конкурс!, та строк Ух 
подания

1) кошя паспорта громадянина УкраУнй;
2) письмова заява про участь у конкурс! is зазначенням 
основних мотив!в до зайняття посади державно-! служби, 
до яко-! додаеться резюме у довшыпй форм!;
3) письмова заява, в якш особа повщомляе, що до не-! не 
заетосовуються заборони, визначегп частиною третьою або 
четвертою статг! 1 Закону УкраУнй «Про очищения 
владй», та згода на проходження перешрки та 
оприлюднення вщомостей, вщповщно до зазначеного 
Закону;
4) оригшал посвщчення атестащ! щодо вшьного володшня



державною мовою;
5) копш (копи) документа (документов) про освпу;
6) заповнену особову картку встановленого зразка;
7) декларация особи, уновноваженоУ на виконання функщй 
держави або мюцевого самоврядування за 2017 pi к,

Щимптса. Декдарашя особи, уповноваженоУ на виконання 
функций держави або мюцевого самоврядування, за минулий 
piK, надаеться у вигляд! роздрукованого примгрника заповненоУ 
декларант!' на офщшному веб-сайп НАЗК.

Строк подання документе:
15 календарних дн1в з дня оприлюднення шформащУ про 
проведения конкурсу.

Мкце, час та дата 
початку проведения 
конкурсу

10 травня 2018 року з 10 год. по 17 год. Донецький 
окружний адмшютративний суд, адреса: 84122, 
м.Слов’янськ, вуЛ.Добровольського, 1

Нргшищс,, ш ’я по 
батьковц номер 
телефону га адреса 
електронноУ пошти 
особи, яка надас 
додаткову шформащю 
з питань проведения 
конкурсу

Мала Катерина Олександр1вна 
тел.: (06262) 2-14-07 
inbox@adm.dn.court.gov,иа

Квал1фжащйщ вимоги
1 . Освгга вигца o c B iT a  ступени не нижче молодшого бакалавра або 

бакалавра, за c п e ц ia л ь н ic т ю  «Правознавство» та/або 
«Правоохоронна /цяльшсть»

2. Досвщ роботи не потребуе
3. Володшня

державною
мовою

вшьно

Вимоги до компетентное^
1 . Вимога Компоненти вимоги

1. Особисткгп
HKOCTi

1. Вмшня працювати з шформащею, здатшсть працювати 
в декшькох проектах одночасно, вщповщальшсть, 
ристемшсть 1 самостшшсть в роботу ор1ентащя на 
саморозвиток, вмшня працювати в стресових ситуашях. 
вмшня працювати в команд!, вмшня ефективно'У 
координащУ з шшими.



2. Техшчн! 
знания

2. Вмшня використовувати комп’ютерне обладнання та 
програмне забезпечення, знания програм MS Offise (Word, 
Exelf;

Професшш знания

1. B i i .m o i  а Компоненти вимоги

1.Знания 
законодавства

Знания:
1) Конституцп Укра'ши;
2) Закону Укра'ши «Про державну службу»;
3) Закону Украши «Про запоб1гання корупцн»

2. Знания
спещального
законодавства,
що пов’язане i3
завданнями та
змнггом роботи
державного
службовця
вщповщно до
посадово!
шструкцн

Знания Кодексу адм1н1стративного судочинства Украши, 
Закону Украши «Про судоустрш i статус судд1в», Кодексу 
закошв про працю Украши, 1нструкци з дшоводства у 
адм1н1стративних судах, затверджена наказом ДСА 
Украши вщ 17.12.2013 №174, шнй закони Украши, акта 
Президента Укра'ши, постанови Верховно!' Ради Укра'ши та 
Кабшету MimcTpiB У кра'ши та центрального органу 
виконавчо! влади, що забезпечують формування та 
реал1зац1ю державно! полггики у сфер1 державно! служби, 
iiinii нормативно-npaBOBi акти з питань роботи управл1ння 
персоналом.


