
«ЗАТВЕРДЖЕНО»
Наказом керівника аиара'гу 
Хустського районного суду 
Закарпатської облас ті 
від 12 серпня 2019 року № 16/2.2 
(додаток № 1)

проведснші конкурсу па заин 
категорії «в» секретаря Хустсьь

Посадові обов’язки

ІУмови оплати праці

Інформація про строковІсть чи 
безстроковість призначення на 
посаду

передбачено

УМ ОВИ
яття вакантною Ііосади
кого районного суду Закф

Запільні умовй
.Веде первииіиїй облік справ і матеріалів, розгпяд яких

стаїистичні картки при надходженій

5. Доповідас 
судовоі'о засіда
6. Контролює
рішень учасникам судових справ, які

державної служби
рпатської області.

процесуальним законодавегт ом, загіовнюс обліково
справ 1 ма

фонограм на зберігання до

2.Забезпечує зберігання судових спр^в га інпію
3. ІЗеде номенклагурні справи суду.
4. Здійснює прийом судових спраї  ̂ та копій 
кан целярії сулу

гаршому секрегаркі) сулу про дотримання секретарями 
ня строків передачі (лірав до ка 
І о ІІЄ Р  і! е І НІ я по В і до М пе II ь про 

були відс>
відомості щодо
Єдиного держаї^ного реєстру судови>: 

7. Здійснює
номерів.

8. Здійснює
надіслання до С)'
9. Проводи'і'ь 
виконання, контролює 
забезпечує своє

Г11 ягото в ку су до в И X 
ійв вищих інстанцій.
роботу з оформлення звергіення судових рішень до 

повідомлю
іасне приєднання до судових сп

набрання законної сили судов'їм рініенням та надсилає до

зосрігания розгляь

одержання

10. Здійснює облік виконавчих доку 
до державної ви 

11. В иконує
фліміііалі)Них спраї  ̂
довнх докумет ів) 
еревірку ВІДІЮВІДІЮС'

нн вільних 
(відправлення с>'
12. Про води гь іт 
справи.
13. Складає за 
розгляііу судови
14. І іадає пропоіиції щодо складання
15. Здійснює піді'отовку га передачу 
роки, проваджеі- іія у яких закінчено 
суду за минулі роки.
16. Здійснює грийом громадян, идачу ког

зберігаються в канцелярії с 
часникам судового

документів, які
ознайомлення учасникам судового розгляду в 
порядку
17. На час гимч^сової відсутності стіаршого се
по крнмінальни 
секреі'аря по с 
обов’язки.
1 8. Виконує дор 
щодо організаці

правах про адмініс

учення керівника ан 
роботи канцелярії с\'

ГІ осадо в и м о кл а,т 
державного служ' 
на час декретної

рішень, 
утих спріав

спраіі ІЗ

м е н т і в ,  Я К І

когіавчої служби, 
хвали Вищого спеціалізованог[о сулу України з розгля/іу

(ВССУ)

вс'гаиовлемими формами статистичні звіти про результа'іи 
X справ.

номенклатури справ суду.

еріалів.
матеріалів.

нцелярії суду.
І а п ра в л е ті н я ко п і й су до в и х 

тні при їх прийнятті, вносить

відповідно присвоєних

скаргами, поданнями для

зтіь про їх виконання та
рав.
передаїо'ться для виконання

про в ТІ т р е о у в а 11 і-і я с п р а.

ТІ локумеї-ттв у судових справах опису

до архіву с
а 'також іншу докумеїттацно канцелярії

м сираііам, секретаря суду по цивільним справам або
гра'тивні г

ірату суду 
л \ ' .

3500 ірииснь.надб
бовця, за наявності ж: 
відпустки

ї й  судових рішень, І Н Ш И Х

/ду, та судових справ для 
ідповІдно до вс'тановлемоі'о

:ретаря суду, секретаря суду

уду судових спраіі за минулі

равопорушені-ія виконує їх 

та старшого секретаря суду

авка за ві слугу років, налоавка за рані
С'і'атиьоі’о фонду опла'і'и праці - премія.



Перелік документів, необхідних 
для участі в конкурсі, та строк їх 
подання

КОПІЮ паспорта
2) письмову тая 
айнятгя посади

3) письмову зая(5 
визначені части 
очищення владні) 
відомосіей стосср 
про результати т
4) копію (копії)
5) посвідчення а+і
6) заповнена о< 
(форма ОсобовсЬ' 
заповнення затве 
державної служби
7) декларацію 
місцевоі'о самовр 
запобігання кору 
Строк подаїмія 
оприлюднення і 
Національного аі

а громадянина У краї 
і(у про участь у конку
державної служои, ію якої дода

що до ніе

До датко в і (н еобо в ’ я з ко в і) 
документи

11 и;
рсі із зазнс.

у, в якій повідомля 
ЗОЮ треіьою або четвертою 

іа надає згоду на проходжеищії 
вно неї відповідно до зазиачер 
кої перевірки;

Документа (документів) про осві 
естанії щодо вільного володіш 

с|обова картка державного слу 
ї картки державного служі 
рджена наказом Національпоф 

від05.08.20іб№ 176);
Особи, уіювіюважепої на вик 

ядування, за 2018 рік (відпоД 
пції»)
документів І1ЛЯ у ч ап ї в коїікіу' 
формації про проведення кон 

ентсгва України з питань держс

Заява щодо заб 
додатком З до 
служби

зіісчеііня розумIIНУ 
іоряііку проііедеіііія

присгос;
конкурсу

чснням основних мотивів щодо 
ся резюме у довільній формі; 

ї  не застосовуються заборони, 
тагті і Закону України «Про 
перевірки та на оприлюднення 
ого Закону або копію довідки

[гу;
державною мовою; 

жбовця, встановленого зразка 
їовця та інструкції щодо її 

о агентства України з питань

знання функцій держави або 
ідно до Закону України «Про

рсі: 15 календарних днів з дня 
турсу на офіційному веб-сайті 
вної служби.

вапням за формою згідно з 
на зайняття посад державної

Місце, час і дата початку проведення 
перевірки володіння іноземною 
мовою, яка є однією з офіційних мов 
Ради Європи/тестування

Хустський район 
Івана Франка, 18 ,

ний суд Закарпатсько 
03 вересня 2019 року

1 ооласті, 
о 09 год.

а адресою; 90400, м. Хуст, вул. 
хв.;

Прізвище, ім’я та по батькові, номер 
телефону та адреса електронної 
пошти особи, яка надає додаткову 
інформацію з питань проведення 
конкурсу

Росоха Олександр, 
(03142)5-23-86, 
е-ітіаіі; іпЬох@іі5.

а Вікторівна, 

гк.соїіп.доу.тш

1-Сваліфікашиїїі вимоги
Освіта вища, не 

знань (і
нравоохор'

іат
нижче ступеня мододшої'о 
іменування спеціаі(ьпості) 

онна діяльність).

бакалавра або бакалавра, галузь 
Право (право, правознавство.

Досвід роботи Іііе потреб ,'Є
Володіння державною мовою івільне вол
Володіння іноземною мовою |Не потреб;

ОДІ пня 
УЄ

Вимоги до компетентиостї
Вимога

Якісне виконання гюставлеинх 
завдань

Вміння працювати з ін(|)ормат 
вміння вирішуват и комплекси 
вміння надавати пропозиції, ї?

Ком по центи вт моїй
,ією;
і завдання; 
аргументуват и та презентувати.

Командна робота та взаємодія Вміння п 
вміння еоі

раттювати в команді 
ективної координації з іншими

Технічні вміння Вміння
забезпе'

в и кор исто ву ігати кшм п ютер мт 
і^ння. використовувати офісну

обладнання та програмне 
хиіку.

Особистісні компетеиції алВідіїовід; 
уважіїіє 
оріснтаці|я 
системи 
вміння І

виїсть; 
до деталей; 
на обслуговування; 

ірть і самостійність в роботі; 
анювати в стресових ситуаціяхра

Вимога
Знання законодавства

Професійні знання
Ко.м іоііеігти виїмоги

) Конст'и'К'ція України;
2) Закон України «Про державі-у службу»
3) Закон Україтіи «Про запобігання корупіЦн»;



з на І і н я с п е ні ал і> н о І о 
законодавства, що пов'язане із 
завданнями та змістом роботи 
державного службовця відповідно 
до посадової інструкції 
(положення про структурний 
підрозділ)

1 )
2 )

3)

Закон України «Про 
І Іроцесуалвне закон 
Інструїсція з лілово.

судоустр 
здавство; 

дства у міс

І статус суддів»:

Цеви.х загальних судах України


