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

Умов и
проведения конкурсу на зайняття вакантно! посади державно! служби 

категорй* «В» - проввдного enepianicTa вщдшу документооб1гу та apxiBHoi 
роботи Донецького окружного адмш1стративного суду

(4 посади)

Загальш умови
Посадов! обов’язки - здщснення в автоматизовашй системи документообшу 

суду реестрацп вхщно! кореспонденци, в тому числ1 з 
обмеженим доступом;
- створення, у раз1 вщсутност! в автоматизован1й систем! 
документообшу суду даних щодо особи або оргашзацп, 
установи i т. in. в!д як01 над!йшов документ, !нформащйно'! 
картки та внесения до не!' ycix вщомих даних (в тому числ1 
персональних) щодо особи або установи, оргашзацп i т. iH. 
в1д яко! надшшов документ;
- реестрац!я вихцщо! кореспонденци, в тому числ! з 
обмеженим доступу, у раз! потреби передача для 
направления вщповщальному пращвнику за роботу з 
оф!цшною електронною скринькою суду;
- реестрац1я та ведения облжу звернень громадян, 
шформацшних запит!в громадян та юридичних oci6, 
запиттв на отримання публ!чно! шформацп в 
автоматизован1й систем! документооб!гу суду;
- вщповщальшсть за своечасну перев!рку оф!щйно! 
електронно! пошти суду: перев!рка електронно! поштово! 
скриньки не менше двох раз1в на день (на початку 
першо! та друго! половини робочого дня);
- nepeBipica кожного документа, що над!йшов, на 
ю в ноту та 1нднов1л1Йсгь реестрацшних рсквЕшзв,

вказаних у тем! i вкладеному файл!;
- надсилання в!дправников! електронного документа 
вщповщного повщомлення у раз! отримання 
електронного документа з порушенням ципсност! та 
автентичност!; а також пщтвердження про отримання 
електронного документа або повщомлення про проблеми з 
його читанням чи про вщсутшсть файл!в, що повинн! 
бути додаш;
- реестращя електронного документа в!дпов!дно до 
вимог Енструкцн з дшоводства;



- пересилання електронних документов кер1вництву суду, 
а у pa3i потреби: друк змхсту електронного 
повщомлення до документа та файли, що були в кладет 
до нього, передача !х кер1вництву суду;
- передача документа з позначною «Терм1ново» 
негайно, ал с не тзщше шж через годину теля !х 
отримання;
- контроль надходження шдтверджень щд адресата про 
отримання електронних листов.
- ведения прийому громадян, нредставникгв юридичних 
oci6 та суб’екнв владних повноважень безпосередньо у 
примшдеши суду протягом усього робочого часу;
- надання допомоги в оформленш заяв, клопотань, запита 
громадянам громадянам, як! з поважних причин 
(1нвал1дн1сть, яви! обмежеш фiзичн1 можливосто тощо) не 
можуть подати нисьмовий запит самостшно, при цьому 
зазначае в запит! свое тм’я, контактний телефон та надае 
Koiiiio запиту особ!, що його подала;
- шформування начальника в1ддшу, а у раз1 його 
BineyTHOCTi - заступника начальника вщдшу, про стан 
роботи з документами (в тому числ1 службовими 
документами та документами з обмеженим доступом) з 
метою запобогання порушень строюв ix розгляду;
- ознайомлення судд!в та прац!вниюв апарату суду з 
наказами, розпорядженнями голови суду, керовника 
апарату суду;
- виготовлення протокол!в оперативних нарад в!дд!лу 
документооб!гу та арxiBHoi'роботи;
- у межах свое!' компетенцп виконання шших завдань та 
доручень голови суду, кертника апарату суду та 
начальника вщдшу.

Умови оплати пращ Посадовий оклад -  4400,00грн., надбавка до посадового 
окладу державного службовця в!дповщно до постанови 
Кабшету MinicrpiB Украши в!д 18.01.2017 року №15

Гнформащя про 
строковкть чи 
безстроковкть 
призначення на посаду

безстроково

Перелж документе, 
необхщних для учасп в 
конкурс!, та строк Ух 
подання

1) коп in паспорта громадянина Украши;
2) письмова заява про участь у конкурс! is зазначенням 
основних мо гши в до зайняття посади державно!’ служби, 
до яко! додаеться резюме у довшыпй форм!;
3) письмова заява, в якш особа повщомляе, що до не! не 
застосовуються заборони, визначен! частиною третьою або 
четвертою стати 1 Закону Укра’ши «Про очищения 
влади», та надае згоду на 11 р о х о; гж е н н я и с р е в ip к и та 
оприлюднення в!домостей стосовно не! в!дпов!дно до 
зазначеного Закону;
4) орипнал поевщчення атестацй щодо вш ьного волод!ння 
державною мовою;



5) кошю (копи) документа (докумешгв) про осв1ту;
6) заповнену особову картку встановленого зразка;
7) декларащя особи, уповноваженоТ на виконання функцш 
держави або м1сцевого самоврядування за 2017 piK.

Ппимпка. Деклаоац!я особи, уповноваженоТ на виконання 
функцш держави або м1сцевого самоврядування, за минулий 
piK , надаеться у вигляд! роздрукованого прим1рника заповненоТ 
декларацп на офщшному веб-сайД НАЗК.

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

Дата, час i мкце 
проведения конкурсу

10 гравия 2018 року 10 год. по 17 год. Донецький 
окружний адмш1стративний суд, адреса: 84122, 
м.Слов’янськ, вул.Добровольського, 1

Пр1звище, iM’fl по 
батьков^ номер 
телефону та адреса 
електронно'Т пошти 
особи, яка надае 
додаткову шформащю 
з питань проведения 
конкурсу

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

Квал1ф1кацшш вимоги
1. OceiTa вища освгга не нижче ступеня молодшого бакалавра або 

бакалавра, за спещальшстю «Правознавство» та/або 
«Правоохоронна д1ялыпс’гь»

2. Досвщ роботи не потребуе
3. Володшня

державною
мовою

вшьно

Вимоги до компетентност!
1. Вимога Компоненти вимоги

1, Особисткш 
HKocri

1. В i д п о в i д а л ып ст ь, системгпсть i самост1йн1сть в робоА, 
вмшня працювати з 1нформац1ею, уважшсть до деталей, 
BMiiiiM працювати в стресових ситуац1ях, вм1ння 
працювати в команд!, здатшсть працювати в деяких 
проектах одночасно.

2. Техшчш 
знания

вм1ння використовувати комп'ютерне обладнання та 
програмне забезпечення, знания програм MS Offise (Word, 
Excel)

Професшш знания

Вимога Компоненти вимоги

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


1. Знания 
законодавства

Знания:
1) Конституцп Украши;
2) Закону Укра'ши «Про державну службу»;
3) Закону УкраТни «Про занобшання коруцци»

2. Знания
спинального
законодавства,
що пов’язане i3
завданнями та
змктом роботи
державного
службовця
вщповщно до
носадовоТ
шструкцн

Знания Кодексу адм1тстративного судочинства, ЗУ «Про 
судоустрш i статус судд1в», 1нструкц11 з дшоводства у 
a . i M i n i c r p a T H B H H x  судах, затверджена наказом ДСА 
Укра'ши вщ 17.12.2013 №174, ЗУ «Про судовий зб1р», 
ЗУ «Про виконавче ировадження», Положения про 
автоматизовану систему документооб1гу суду, акт1в 
законодавства та нормативних докумешзв, що 
регламентують д1яльн1сть судових орган1в.


