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

Умови
проведения конкурсу на зайняття вакантно! посади державно! служби 

категорй' «В» - секретаря суду вщдшу документообЕу та apxiBHOi роботи 
Донецького окружного адмшктративного суду

(13 посад)

Загальт умови
Посадов1 обов’язки - прийом вхщно!' кореспонденцп вщ oci6, я id 

беруть участь у cnpaei (i'x представниюв або кур’ер i в), 
контролюе пред'явления оригшалу документа, який 
поевщчуе особу (документа, що поевщчуе 
повноваження представника або належшеть його до 
оргашзацп -  вщправника); передача докуменЕв для 
подалыного опрацювання та реестрацй' в автоматизованш 
сметой документообну суду;
- приймання, передача виконавцям та 
вщправлення кореспонденцп суду, реестращя вхщноУ 
кореспонденцп (адмш!стративних позов!в, апеляцшних 
скарг, скарг, заяв, клопотань, звернень тощо, матер1ал1в, 
що подаються до суду i можуть бути предметом судового 
розгляду, з внесениям даних до рееетрапшних карток в 
автоматизованш систем!) та вихщно! кореспонденцй'; 
передача и за належшетю; контроль за наяввдетю yeix 
необхщних рекв1зиЕв, додатюв до документа, у ход1 його 
реестрацй';
- внесения змш до бази даних комп’ютерно'У программ 
«Дшоводство спецгал1зованого суду» щодо виготовлення 
та оформления виконавчих лисЕв, дублшаЕв виконавчих 
лисЕв;
- надсилання виконавчих лисЕв про стягнення судового 
збору на користь державного бюджету вЛдповщним 
органам та вщетеження його виконання;
- зд1йснення видачи виконавчих лисЕв та дублпсаЕв 
виконавчих лисЕв сторонам по c n p a B i  за заявами та 
ведения журналу облку виконавчих лисЕв, дублшаЕв 
виконавчих лисЕв, виданих судом;
■■ внесения вщповщшх даних про звернення судового 
рпиення до виконання до комп’ютерног программ 
«Дшоводство спещал1зованого суду»;



- виготовлення проектов вщ повщ ей на заяви про видачу 
виконавчих л и си в , дубл!капв виконавчих ли си в  по 
справам, яш  знаходяться в судах вищ их ш станщ ях;
- ведения контрольного наряду з заявами про видачу 
виконавчих ли си в , дублгкапв виконавчих лисив, яю  
знаходяться в судах вищ их ш станщ ях;
- тцбтижневий зв1т кер1внику апарату суду про кшьюсть 
виготовлених виконавчих л и си в , але не виданих сторон! 
по cnpaei ш ляхом складання письмового звггу;
- забезпечення громадянам; та пред ставникам ю ридичних 
oci6 доступ до 1нформацп ш ляхом оновлення incj^opxrauiY та 
зразк!в документов на 1нформацшних стендах, розм1щених 
У су;н;
- розподш  та  оприлю денння на ш форм ацш ном у стенд1 
списк1в справ, призначених до розгляду в суд1 на поточну 
дату;
- ведения номенк.татурно '1 справи i3 списками справ, 
призначених до розгляду в суд1;
- виготовлення протокол1в оперативних нарад прац1вниктв 
В1дд1лу;
- у межах C B o ei компетенщи виконання лнш их завдань та 
доручень голови суду, кер1виика апарату суду та 
начальника вщдшу.

Умови оплати пращ П осадовий оклад -  3600,00грн., надбавка до посадового 
окладу державного службовця вщ повщ но до постанови 
Кабш ету M iiiicrpiB Укра’ш и В1Д 18.01.2017 року №15

1нформащя про 
строковкть чи 
безстроковкть 
призначення на посаду

безстроково

Перелж документе, 
необхщних для участ1 в 
конкурс!, та строк Тх 
подання

1) коп1я паспорта громадянина У кра’ши;
2) пиеьмова заява про участь у конкурс! i3 зазначенням 
основних мотив!в до зайняття посади державно!’ служби, 
до яко! додаеться резю ме у довш ьн!й форм!;
3) пиеьмова заява, в якш  особа повщ омляе, що до не! не 
застосовую ться заборони, визначеш  частиною  третьою  або 
четвертою  статп  1 Закону У краш и «Про очищения 
влади», та згода на проходж ення перечнрки та 
оприлю днення вiдомоетей, вщ повщ но до зазначеного 
Закону;
4) орипнал посв!дчення атестацп щодо в!льного волод!ння 
державною  мовою;
5) коппо (копи) документа (документ!в) про оевпу;
6) заповнену особову картку встановленого зразка;
7) декларац!я особи, уповноваж ено! на виконання функц!й 
держ ави або мюцевого самоврядування за 2017 piK.



UDHM ixK a. Деклапашя особи, уповноважено! на виконання 
функцш держави або мюцевого самоврядування, за минулий 
piK , надаеться у вигляд1 роздрукованого примтрника заповнено! 
декларащг на офщшному веб-сайта НАЗК.

Строк подання документе:
15 календарних д тв  з дня оприлюднення шфор.мацп про 
проведения конкурсу.

Мкце, час та дата 
початку проведения 
конкурсу

10 гравия 2018 року 10 год. по 17 год. Донецький 
окружний адм1н1стративний суд, адреса: 84122, 
м.Слов’янськ, вул.Добровольського, 1

Пр1звище, лм’я по 
батьковц номер 
телефону та адреса 
електронно!' пошти 
особи, яка надае 
додаткову шформащю 
з питань проведения 
конкурсу

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

Квал1ф1кащйн1 вимоги
1. Освпа вища освКа ступени не нижче молодшого бакалавра або 

бакалавра, за спещальшстю «Правознавство» та/або 
«Правоохоронна д1яльшсть»

2. Досвщ роботи не позребус
3. Володшня

державною
мовою

вшьно

Вимоги до компетентное^
1. Вимога Компонента вимоги

1. Особиепсш 
якос™

1. Вмщня працювати з шформащею, здатшсть працювати 
в декшькох проектах одночасно, вщповщальшсть, 
системшсть i самостшшсть в робот1, ор1ентащя на 
саморозвиток, вщння працювати в стресових ситуащях, 
вмщня працювати в команду вмшня ефективно! 
координаци з шшими.

2. Техшчш 
знания

2. Вмщня 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

1.3нання
законодавства

Знания:
1) Конституцп Укра'ши;
2) Закону У крайни «Про державну службу»;
3) Закону Укра'ши «Про запоб1гання корупцп»

2. Знания
спещального
законодавства,
що пов’язане is
завданнями та
зшстом роботи
державного
службовця
вщповщно до
посадовоТ
шструкци

Знания Кодексу адмшютративного судочинства, Закону 
Укра'ши «Про судоустрш i статус суд/дв»,Iисзруkiu'i з 
д1ловодства у адм1тстратдвййх судах, затверджена 
наказом ДСА Укра'ши вщ 17.12.2013 №174, ЗУ «Про 
судовий зб1р», ЗУ «Про виконавче провадження», 
Положения про автоматизовану систему документооб1гу 
суду, акт1в законодавства та нормативних документа, що 
регламентують д1яльшсть судових. орган1в.


