
ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом кергвника апарату 
Донецького окружного 
адмiшстративного суду 
шд 18.04.2018р. №8/ 1-к

Умови
проведения конкурсу на зайняття вакантно! посади державно! службы 

категорп «В» - провщншго сиещалкта вщдшу ана.л1тично1 роботи та 
правового забезпечення Донецького окружного ад м i н i стр ати в н о го суду

(2 посади)

Загальш умови
Посадов1 обов’язки - участь у здшспенш аналпичноУ роботи та проведены! 

тематичних дослщжень;
- участь у здщсненш анализу показщвдв та причин 
скасування судов их рнпень судом апеляцшноУ шстанщУ за 
н:вр1ччя та pi к;
- участь у здшснепш огляду даних суду про стан здшснення 
правосуддя за тврйччя та pi к;
- участь у здшснепш анализу облУково-статистичноУ роботи 
суду за тврУччя та pix;
- розглядання звернення громадян:

- забезпечення дотримання строив та якють надання 
вщповщей заявникам;
- участь у проведенш анализу роботи 3i зверненнями 
громадян;
- участь у проведенщ анализу причин, що породжують 
обгрунтоваш скарги громадян;
- розглядання зашгпв юридичних oci6:

- забезпечення дотримання строив надання вщповщей 
юридичиим особам;
- забезпечення якостг надання вщповщей юридичним 
особам;
- розглядання запила в про надання публ i чпоУ шформащ'У 
юридичних та фгзпчних ocio;
- забезпечення якослл шдготовки вщповщей на запити про 
надання пуб.ичноУ щформащг;
- забезпечення дотримання строив надання нглповщей 
при опрацюваннг зашгпв про надання пуб.пчноУ 
шформащУ;
- участь у здшспенш допмнрноУ роботи суду:
- участь у пщготовщ проектгв договор1в, що укладаються 
судом;
- участь у веденш претензшно-позовноУ роботи суду:
- участь у цщготовщ позовних заяв, запсрсчень на позови,



апеляцшних та касащйних скарг на ршення суд! в у спорах 
за участю Донецького окружного адмшУстративного суду;
- надання шформацй' на офщшний веб-сайт суду за 
дорученням начальника вщдшу та кергвництва суду;
- збершання нормативно-правових атспв законодавства, 
матер i a.:: in судовоУ практики; пщтримання Ух у 
контрольному сташ;
- приймання участа у забезпеченш робота б!блютеки суду;
- здшенёння реестраци юридичиоУ лггератури, що 
надходить до суду;
- надання доступу до юридичноУ л1тератури судщв та 
прац1вниюв апарату суду;
- приймання учасчУ в 1нформуванн1 судд1в i пра^йвникзв 
апарату суду про судову практику та змши до нормативно- 
правових акт!в у сфер! адмАнтстративного судочинства;
- приймання учас'п у плануванн! робота в!дд!лу;
- участь у проведенш нарад з питань робота вщдшу;
- участь у проведенн! занять з гддвищення квал!ф!кащУ;
- виконання доручення начальника вщдшу та його 
заступника;
- виршення шших питань у межах компетенщУ.

Умови оплати пращ Посадовий оклад -  4400,ООгрн., надбавка до посадового 
окладу державного службовця в!дповщно до постанови 
Кабшету MiHicTpiB УкраУни вщ 18.01.2017 року №15

1нформащя про 
строковкть чи 
безстроковкть 
призначення на 
посаду

безстроково

Перелйс докуменНв, 
необхщних для участз 
в конкурс!, та строк 
Ух подання

1) копш паспорта громадянина УкраУни;
2) письмова заява про участь у конкурс! i3 зазначенням 
основних мотив!в до зайняття посади державно!' служби, 
до якоУ додаетьея резюме у дов!лыпй форм!;
3) письмова заява, в яшй особа повщомляе, що до неУ не 
застосовуються заборони, визначен! частиною третьою або 
четвертою стато 1 Закону УкраУни «Про очищения 
влади», та напас згоду на проходження перев!рки та 
оприлюднення в.домосзей стосовно неУ вщпов!дно до 
зазначеного Закону;
4) оригшал посв!дчення атестац!У щодо вшьного волод!ння 
державною мовою;
5) Koniio (Konii) документа (докуменНв) про освггу;
6) заповиену особову картку встановленого зразка;
7) декларац!я особи, уповноваженоУ на виконання функц!й 
держави або м!сцевого самоврядування за 2017 рш.



Пшмпка. Декларашя особи, уповноважено'1 на виконання 
функцш держави або мюцевого самоврядування, за минулий 
рис, надаеться у виглядд роздрукбваного прилнрника заповненоТ 
декларащ! на офщшному веб-сайт! НАЗК.

Строк подання документ1в:
15 календарних дн1в з дня оприлюднення шформацн про 
проведения конкурсу.

Дата, час i мкце 
проведения конкурсу

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

Пр1звище, iM’H по 
батьковц номер 
телефону та адреса 
електронно!' пошти 
особи, яка надае 
додаткову
шформащго з питань 
проведения конкурсу

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

Квал1фжацшш вимоги
1. Освгга вища ocBiTa не нижче ступеня молодшого бакалавра або 

бакалавра, за спещальшстю «Правознавство» та/або 
«Правоохоронна Д1яльн1сть»

2. Досвщ роботи не потребуе
3. Володшня

державною
мовою

вшьно

Вимоги до компетентносп

1. Вимога Компоненти вимоги

1. Особистюн! 
якост1

1. Вщповщальнють, системшсть i самосзлйгпсть в робота, 
вм1ння працювати з 1нформащею, уважгпсть до деталей, 
вмшня працювати в стресових ситуадцях, вм]ння 
працювати в команд!, здатшсть працювати в деяких 
проектах одночасно.

2. Техшчш 
знания

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

mailto:inbox@adm.dn.court.gov.ua


Професшш знания

1. Вимога Компонента вимоги

1. Знания 
законодавства

Знания:
1) Конституцп Украши;
2) Закону Украши «Про державну службу»;
3) Закону У краши «Про запобшання корупцп»;

2. Знания
спещального
законодавства,
що пов’язане 13
завданнями та
змктом роботи
державного
службовця
вщповщно до
посадовоУ
шструкцн

Знания Кодексу адмппетративного судочинства, ЗУ «Про 
судоустрш i статус суддгв», Тнструкцп з дшоводства у 
адмшютративних судах, затверджена наказом ДСА 
Украши вщ 17.12.2013 №174, ЗУ «Про звернення 
громадян», Положения про автоматизовану систему 
документообну суду, акйв законодавства та нормативних 
документа, що регламентують д1яльнють судових орган1в.


