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

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

категорн «В» - секретаря судового засщання Донецького окружного
адмЛшстративного суду 

(30 посад)

Загальш умови
Посадов! обов’язки - здшснення судових виклшав та повщомлень в справах, 

як1 знаходяться у провадженш судд1: оформления заявки, 
виготовлення копш в1дпов1дних судових pinieH b;
- оформления снискав справ, призначених до розгляду для 
оприлюднення;
- перев1рка наявноет1 i з ’ясування причини вщсутност! 
oci6, яких викликано до суду;
- перев1рка ос!б, ям викликан1 в судове засщання, та 
зазначення на пов1стках час перебування в суд1;
- фксування судового засщання техн1чними засобами 
згщно з 1нструкц1ею про порядок роботи з техшчними 
засобами фшсування судового пронесу (судового 
зас1дання), затвердженою наказом Державно!' судово! 
адмшютращ'г Укра'ши вщ 20 вересня 2012 року № 108;
- проведения судового засщання в режим! вщео 
конференцй' згщно з Тнструкщею про порядок роботи з 
техшчними засобами вщеозапису ходу i результатгв 
процесуальних дШ проведених у режим! в1део конференц!'! 
пщ час судового засщання, затвердженою наказом 
Державно! судово! адм1н1страцп Укра'ши вщ 15 листопада 
2013 року № 155;
-- ведения журналу судового засщання, при необхщност! - 
протокол судового засщання;
- виготовлення копш судових р1шень, яю знаходяться у 
провадженн1 судд1, та зд1йснення заход1в щодо !'х 
вручения;
-■ оформления для направления копш судових р1шень 
сторонам та шшим особам, як1 беруть участь у справ1 й 
фактично не були присутшми в судовому засщант при 
розглядц справи;
-■ виготовлення виконавчих л ист! в у справах, по яким 
р!шення набрало законно! сили та за якими передбачене



негайне виконання;
- оформления MaTepiaiiiB ад м i н i стр ати в н и х справ i 
здшснення передач! справ до вщцшу судово! статистики та 
звгеност!;
- ведения контрольних журнал1в розгляду а д м i н ! стр ати вних 
справ i матерщпв;
- своечасне внесения ведомостей до авто м атиз о в ан о! 
системи суду, шдпошднр до евоУх функцюнальних 
обоБ’язщв;
- виконання !нших доручень сущи, керУвника апарату суду, 
пом1чника судд1, що стосуються оргагйзацГУ розгляду 
судових справ;
- зобов’язання не вчиняти дг'У, що можуть потятнути за 
собою виникнення, зм!ну або припинення прав та 
обов’язюв учасниюв судового процесу, не розголошувати 
в1домост1, як1 становлять державну або шшу охоронювану 
законом таемницю, а також вщомостг, яю стали йому 
вщомими у зв’язку з виконанням посадових обов’язюв;
- своечасне та якюне виконання наданих йому доручень 
керУвника апарату суду, суддУ, помУчника судцУ, що 
стосуються орган1зацУУ розгляду судових справ, ведения 
судового засщання, дотримання CTpoxie гйдготовки 
документ1в та виконання доручень

Умови оплати пращ Посадовий оклад 4400,ООгрн., надбавка до посадового 
окладу державного службовця в!дповУдно до постанови 
Кабшету MimcxpiB Украши вщ 18.01.2017 року №15

1нформащя про 
строков1сть чи 
безстроковкть 
призначення на посаду

безстроково

Перелш документгв, 
необхщних для учасп в 
конкурс!, та строк Ух 
подання

1) копУя паспорта громадянина Украши;
2) письмова заява про участь у конкурс! i3 зазначенням 
основних мотшнв до зайняття посади державно!’ служби, 
до яко! додаеться резюме у довшьшй форм!;
3) письмова заява, в якш особа повщомляе, що до не! не 
застосовуються заборони, визначеш частиною третьою або 
четвертою! crani I Закону Украши «Про очищения 
влади», та згоДа на проходження перев!рки та 
оприлюднення вщомостей, вщювщно до зазначеного 
Закону;
4) оригшал посвщчення атестацн щодо в!льного волод!ння 
державною мовою;
5) копио (копи) документа (дбкуменНв) про ос airy;
6) заповнену особову Картку встановленого зразка;
7) декларащя особи, уповноважено! на виконання функц!й 
держави або м!сцевого сам:оврядування за 2017 piK.



Пшштка. Дскларашя особи. УповноваженоУ на виконання 
функгцй держави або мкцевбго самоврядування, за минулий 
pin, надаеться у вигляд! роздрукованого приупрника заповненоУ 
деклара1н'У на офщшному веб-сайт! НАЗК.

Строк подання документа:
15 календарних дн!в 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 адмшстративний суд, адреса: 84122, 
м.Слов’янськ, вул.Добровольського, 1

Х1р!звище, iM’n по 
батьковц номер 
телефону та адреса 
електронноУ пошти 
особи, яка надае 
додаткову информации 
з питань проведения 
конкурсу

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

Квал1ф1кацш1п вимоги
1. Осв1та вища освпа ступеня не нижче молодшого бакалавра або 

бакалавра, за спещальшстю «Правознавство» та/або 
«Правоохоронна Д1ялыпсть»

2. Досвщ роботи не потребуе
3. Володшня

державною
мовою

вшьно

Вимоги до компетентносп
1. Вимога Компонента вимоги

1. Особисткш 
якосп

1. В1дпов1дальн1еть, систем1псть i самостшшсть в poooxi, 
вхпнпя працювати з шформащею, уважгпсть до деталей, 
вмшня працювати в стресових ситуац1ях, вмшня 
працювати в команд!, здатн!сть 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) Конституци У кр аши;
2) Закону УкраТни «Про держав!iy службу»;
3) Закону Украши «Про запоб1гаь[ня корупцП»

2. Знания
спещального
законодавства,
що пов’язанезз i
завданнями та
змйстом роботи
державного
слуЖбовця
вщповщно до
посадовоУ
шструкцн

Знания Кодексу адм1н1стративного судочинства, Закону 
Украши «Про еудоустрш i статус суддш>>.,1нструкци з 
д!ловодства у адмшютративних судах, затверджена 
наказом ДСА УкраУни вщ 17.12.2013 №174? ЗУ «Про 
судовий зб1р», ЗУ «Про виконавче провадження», 
Положения про автоматизовану систему документообшу 
суду, акт1в законодавства та нормативних документзв, що 
регламентують ;иялынсть судових орган1в.


