
Додаток № 1

ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказом заступника кершника апарату 

Широгавського районного суду 
Дншропетровсько! обласН 

В1Д 11.05.2021 №33-К

УМОВИ
проведения конкурсу на зайняття вакантно!' посади 

державно!' служби категорп «В» у Широювському районному суд! 
Дншропетровсько! обласп - спецхалкта з питань персоналу

Загальш умови
Посадов! обов’язки - реал1зац1я державно!' шштаки з питань управлшня 

персоналом у судц
- забезпечення здшснення кершником державно! служби 

сво!х повноважень з питань управлшня персоналом;
- забезпечення оргашзацшного розвитку суду;
- добф персоналу суду;
- прогнозування розвитку персоналу, заохочення

пращвникш до службово! кар’ери, пщвищення ршня !х 
професшно! компетентности

- здшснення аналогично! та оргашзацшно! роботи з 
кадрового менеджменту;

- документальне оформления вступу на державну службу, н 
проходження та припинення;

- оргашзовуе роботу щодо розробки структури у суд1;
- розробляе 1 бере участь у розробленн1 проекте 

нормативно-правових акт1в, що стосуються питань 
управлшня персоналом, трудових вщносин та державно! 
служби;

- вносить пропозицн кер1внику державно! служби з питань 
удосконалення управл1ння персоналом та кадрового 
менеджменту;

- здшенюе анал1тично-консультативне забезпечення роботи 
кер1вника державно! служби з питань управлшня 
персоналом;

- контролюе розроблення посадових шетрукцш державних 
службовщв суду, як1 затверджуе кершник державно! 
служби, а також переглядае !х на вщпов1дн1сть 
встановленим законодавством вимогам;

- проводить роботу щодо створення сприятливого 
оргашзацшного та психолопчного юнмату, формування 
корпоративно! культури у колективц розв’язання 
конфл1ктних ситуащй;

- вивчае потребу в персонал! на вакантш посади в 
державному оргаш та вносить В1ДПОВ1ДН1 пропозицп 
кершнику державно! служби;

- приймае документа вщ кандидат1в на зайняття вакантних 
посад державно! служби категоргй «Б» та «В», проводить 
перевфку документш, поданих кандидатами, на 
в!дпов!дн1сть встановленим законом вимогам, повщомляе 
кандидатов про результата тако! перевфки та подае !х на 
розгляд конкурсно! ком1сп, зд1Йснюе 1НШ1 заходи щодо 
оргашзаци конкурсного вщбору;



розробляе спещальш вимоги до оаб, яю претендують на 
зайняття посад державноТ служби категорш «Б» 1 «В»; 
надсилае кандидатам на зайняття вакантних посад 
державноТ служби категорш «Б» та «В» письмов1 
повщомлення про результата конкурсу; 
за дорученням кершника державноТ служби перевфяе 
дотримання вимог законодавства про працю та державну 
службу, правил внутр1шнього службового розпорядку у 
су ДБ

- оргашзовуе роботу щодо розробки положень про 
структурш шдроздши;
опрацьовуе штатний розгшс суду;
спшьно з бухгалтерскою службою оргашзовуе роботу 
щодо мотивацп персоналу державного органу;

- забезпечуе планування службовоТ кар'ери, планомфне 
замщення посад державноТ служби шдготовленими 
фахшцями зпдно з вимогами до професшно'Т 
компетентное^ та стимулюе просування по служб! з 
урахуванням професшно'Т компетентност1 та сумлшного 
виконання своТх посадових обов'язк1в;
оргашзовуе роботу щодо стажування державних 
службовщв та молодц
орган1эовуе проведения внутргшшх навчань державних 
службовц1в апарату суду;
здшснюе планування профес!йного навчання державних 
службовшв суду;

- узагальнюе потреби державних службовщв у шдготовщ, 
спещалтцп та пщвищенн1 квал1ф1кацн 1 вносить 
В1ДПОВЩШ пропозицй' кер)внику державноТ служби;

- разом 13 державним службовцем складае 1ндивщуальну 
програму пщвищення ртня профес1Йно'Т компетентност1 за 
результатами оцшювання його службовоТ Д1яльност1;
веде встановлену звпно-облшову документагию. готуе 
державну статистичну зв1тн1сть з кадрових питань; 
анал1зуе к1льк1сний та як1сний склад державних 
службовшв;

- надае консультативну допомогу з питань управлшня 
персоналом кершникам структурних пщроздтгв суду; 
обчислюе стаж робота та державноТ служби;
розглядае пропозицп та готуе документа щодо заохочення 
та нагородження персоналу суду державними нагородами, 
в1домчими заохочувальними вщзнаками, веде в1дпов1дний 
обл1к;

- оргашзовуе складення Присяги державного службовця 
особою, яка вперше вступае на державну службу, 
оформляе документа про присвоения вщповщних ранпв 
державним службовцям;

- ознайомлюе державних службовщв з правилами 
внутршнього службового розпорядку суду, посадовими 
шструкщями та шшими документами з проставлениям 
ними шдписхв та дати ознайомлення:

- оформляе 1 видае державному службовцю службове 
посвщчення;

- забезпечуе пщготовку матер1ал1в щодо призначення на
посади та звшьнення персоналу суду;___________________



- проводить роботу за встановленням надбавок за вислугу 
рок1в;

- формуе графж вщпусток персоналу суду, готуе проекта 
акт1в щодо надання вщпусток персоналу, контролюе Ух 
подання та веде облйс;

- ЗДШСНЮ6 роботу, ПОВ’язану 13 ЗаПОВНеННЯМ, 06Л1К0М 1 
збершанням трудових книжок та особових справ (особових 
карток) пращвниюв суду;

- оформляе 1 видае довщки з мюця робота пращвника;
- опрацьовуе листки тимчасовог непрацездатностц
- у межах компетенци готуе розпорядч1 документа про 

вщрядження персоналу суду;
- готуе у межах компетенци документа щодо призначення 

пенсш персоналу суду;
- забезпечуе видачу у встановленому порядку звшьненш 

особ1 копи акта про звшьнення, належно оформлено'! 
трудово! книжки;

- здшснюе оргашзацшш заходи щодо своечасного подання 
державними службовцями вщомостей про майно, доходи, 
витрати 1 зобов’язання фшансового характеру за минулий 
р1к до служби управлшня персоналу, якщо щ функцн не 
покладеш на шпй ш дрозд ши;

- забезпечуе оргашзацпо проведения спещально! перевщки 
щодо ос1б, ЯК1 претендують на зайняття посад в 
державному оргаш, якщо щ функцн не покладен1 на шнй
П1ДрОЗД1ЛИ;

- забезпечуе орган1зац1ю проведения перевфки достовфност1 
в1домостей щодо застосування заборон, передбачених 
частинами третьою 1 четвертою статт1 1 Закону Украши 
«Про очищения влади», готуе довгдку про и результата, 
якщо Ц1 функцй' не покладено на 1нший пщрозд1л;

- зд1йснюе обл1к вшськовозобов’язаних 1 призовник1в та 
бронювання вшськовозобов’язаних у СУД1, ЯКЩО Ц1 функцн 
не покладено на шший пщроздш;
проводить шшу роботу, пов’язану 13 застосуванням 
законодавства про працю та державну службу; 
формуе та веде обл1к адм1н1стративних справ та цившьних 
справ, що надгйшли до суду, дотримуючись вимог 
1нструкци з дшоводства у м1сцевому загальному суд1.

- забезпечуе своечасне та якюне складання зв1т:в судово! 
статистики, ведения документш первинного облшу, 
вщпов1дае за достовфнють та своечаснгсть 1'х складання та 
оформления.

Умови оплати пращ Посадовий оклад - 4394 гривень вщповщно до Постанови 
Кабшету М1шстрш Украши вщ 24.05.2017 № 358 «Деяю питания 
оплати пращ державних службовщв, оргашв та установ системи 
правосудия».

Надбавки, доплати, премп та компенсацп вщповщно до статп
52 Закону УкраТни «Про державну службу».
Надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця 
вщповщно до Постанови Кабшету Мшютрш Украши вщ
18.01.2017 № 15 «Про деяю питания оплати пращ пращвншав 
державних оргашв» (з1 змшами)

1нформащя про Строкове призначення. На перюд перебування основного



строковкть НИ 

безстроковкть 
призначення на 
посаду

пращвника у сощальнш вщпустщ по догляду за дитиною.

Перелпс шформаци, 
необхщноУ для учасп 
в конкурс!, та строк
и подання

1) заяву про участь у конкурс! 13 зазначенням основних мотивш 
щодо зайняття посади за формою зпдно з додатком 2 до Порядку 
проведения конкурсу на зайняття посад державно!' служби, 
затвердженого Постановою Кабшету Мшстрш Украши вщ 
25.03.2016 № 246 (31 змшами) (дал1 - Порядок);
2) резюме за формою зпдно з додатком 21 до Порядку, в якому 
обов'язково зазначаеться така шформацш:

прпвигце, ш’я, по батьков! кандидата;
реквпити документа, що посвщчуе особу та пщтверджуе 

громадянство Украши;
шдтвердження наявносп вщповщного ступеня вигцо!

освгги;
шдтвердження ршня вшьного волод!ння державною 

мовою;
вщомост! про стаж роботи, стаж державно! служби (за 

наявносп), досв1д роботи на вщпов!дних посадах у вщповщнш 
сфер!, визначенш в умовах конкурсу, та на кершних посадах (за 
наявноеп в1дпов!дних вимог);
3) заяву, в як1Й пов1домляе, що до не! не застосовуються заборони, 
визначен! частиною третьою або четвертою статт! 1 Закону 
Украши «Про очищения влади», та надае згоду на проходження 
перевфки та на оприлюднення вщомостей стосовно не! вщповщно 
до зазначеного Закону.
Подача додатюв до заяви не е обов’язковою.
Також може подаватися додаткова шформацш, яка пщтверджуе 
вщповщшсть встановленим вимогам, зокрема стосовно 
попередшх резу льтатов тестування, досвщу роботи, професойних 
компетентностей, репутацп (характеристики, рекомендацп, 
науков1 публ!каци тощо).
Особа, яка бажае взяти участь конкурс!, може подати конкурент 
КОМ1СП шформацш через Сдиний портал ваканеш державно! 
служби за посиланням 1Шр8://сагеег.§оу.иа/.
На електронш документи, що подаються для учасп у конкурс!, 
накладаеться квал!ф!кований електронний пщпис кандидата.
Строк подання документт - до 17 години 24 травня 2021 року.

Додатков!
(необов’язков1)
документи

Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою 
зпдно з додатком 3 до Порядку проведения конкурсу на зайняття 
посад державно! служби.
Особа, яка бажае взяти участь у конкурс!, може додати до заяви 
про участь у конкурс! шшу шформацш, у тому числ1 шформацш 
про шдтвердження досвщу роботи, про попередш результата 
тестування тощо.

]УПсце, час 1 дата 
початку проведения 
тестування
Ммще або спосШ
проведения
тестування.

31 травня 2021 року о 10 год. 00 хв. у примщенш Широювського 
районного суду Днтропетровсько! обласп за адресою: вул. 
Соборна, 86, смт. Широке, Широювський район,
Дншропетровська область, кабшет № 17 (проведения тестування 
за фоично! присутносп кандидатш).
У примщенш Широювського районного суду Дншропетровсько! 
обласп за адресою: вул. Соборна, 86, смт. Широке, Широювський



Мкце або спосШ 
проведения 
сшвбесщи (п 
зазначенням 
електронноТ 
платформи для 
комушкацп 
дистанцшно)

район, Дншропетровська область, кабшет № 17 (проведения 
сшвбесщи за ф1зично1 присутносН кандидата).

Прпвище, ш’я та по 
батьковц номер 
телефону та адреса 
електронноУ пошти 
особи, яка надае 
додаткову
шформацно з питань 
проведения
конкурсу

Лила Свген Валершович,
(097) 677-35-97
1пЬох@,зЬк.с1о.соиг1.аоу.иа

Квал1ф1кацшт вимоги
Освгга вища, за напрямом «Правознавство» або «Правоохоронна 

дншьшсть» (не нижче молодшого бакалавра)
Досвщ робота Без вимог
ВОЛОДШНЯ
державною мовою

вшьне володшня державною мовою

Володшня 
шоземною мовою

Не потребуе

Вимоги до компетентност!
Вимога Компонента вимоги

Цифрова
грамотюсть

- вм1ння використовувати комп’ютерш пристроУ, базове
офюне та спещалНоване програмне забезпечення для 
ефективного виконання своУх посадових обов'язкш; 
вм1ння використовувати сервюи штернету для
ефективного пошуку потрШноУ шформацп; вмшня 
перевфяти надшнють джерел 1 достовфшсть даних та 
шформацп у цифровому середовинц;
здатшсть працювати з документами в рпних цифрових 
форматах; збершати, накопичувати, впорядковувати, 
архшувати цифров1 ресурси та даш рНних титв; 
здатшсть уникати небезпек в цифровому середовинц, 
захищати особисН та конфщенщйш данг,

- вмшня використовувати електронш реестри, системи 
електронного документообггу та шнп електронш урядов: 
системи для обм1ну шформащею, для електронного 
листування в рамках своУх посадових обов язюв, вмшня 
використовувати спшьш онлайн календари сервюи для 
подготовки та спшьного редагування документш, вмИи 
користуватись квалгфшованим електронним шдписом 
(КЕП);
здатшсть використовувати В1дкрит1 цифров1 ресурси для 
власного професшного розвитку

Вщповщальшсть - усвщомлення важливостх якюного виконання сво1х 
посадових обов'язкш з дотриманням строкш та 
встановлених процедур;



- усвщомлення Р1ВНЯ В1ДПОВ1ДаЛЬНОСТ1 П1Д час ШДГОТОВКИ 1 

прийняття р1шень, ГОТОВШСТЬ нести ВЩПОВЩЭЛЬШСТЬ за МОЖЛИВ1 

наслщки реалПацн таких р1шень;
здатнють брати на себе зобов’язання, чтгко !х 

дотримуватись 1 виконувати.
- вмшня працювати в стресових ситуац1ях.

Досягнення
результатов

здатшсть до четкого бачення результату дшльностр 
вм1ння фокусувати зусилля для досягнення результату 
дшльноеп;

- вм1ння запоб1гати та ефективно долати перешкоди
Професшш знания

Вимога Компоненти вимоги
Знания
законодавства

Конституцш Украши;
Закон Украши «Про державну службу»;
Закон Украши «Про запобшання корупци».

Знания спещального
законодавства, що 
пов’язане п
заеданиями та 
змктом роботи 
державного 
службовця
В1ДПОВ1ДНО до
посадовоТ шструкцн 
(положения про 
структурний 
пщроздщ)

Закону Украши « Про судоустрш 1 статус судд1в»;
Закону Украши «Про доступ до публ1чно'1 шформацп»; 
Цивильного процесуального кодексу Украши;
Кримшального процесуального кодексу Украши;
Кодексу Украши про адмшютративш правопорушення; 
Положения про порядок створення та дшльносН служби 
судових розпорядникш, затвердженого наказом Державно'1 

судовоГ адм1Н1страцп Украши вщ 20.07.2017 № 815 (з! змшами 
та доповненнями);
Гнструкцп з дшоводства у мюцевих та апеляц1йних судах 

Украши, затверджено! наказом ДСА Украши № 814 вщ 20.08.2019 
(з1 зм1нами та доповненнями)


