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,"05" reirHfl.2017 pory

HAKA3

crrar. Maseeuqi J\b 06/01-06

llpo oronorueHHq KoHKypcy
Ha safiHqrrq BaKaHTHoi locaAz
AepxaBHoi cnyx6z r<areropii "B"

Bilnoei.{Ho .qo 'a. 2 cr.23 3arony Vrpainra "flpo Aepx{aBHy clyx6y" ni4
10.12.2015 J\e 889-VIII, llopr4xy rrpoBeAeHHr KoHKypcy Ha 3airHnrrf, nocaA

AepxaBHoi cnyx6u, 3arBepAxeHoro rrocraHoBoro Ka6inery Minicrpin Vxpainra

ni.425 6epe:Hr 2016 poKy Ns 246,

HAKA3YIO:

1. Oronocr4rr4 KoHKypc Ha zaittrstrs BaKaHTHoi noca.4z Aepx{aBHoi cnyx6z

rareropii "B" ceKperapfl cyAoBoro saciAauus MaueBLIIIbKoro pafionnoro cyAy

Boruucrroi o6nacri.

2. 3arnep4uru yMoBr4 rrpoBeAeHHr KoHKypcy Ha zairlnstts, uocaAl4

AepxaBHoi clyN6z (rareropii "B") ceKperaps cyAoBoro saciAaHu-f,

MauennqbKoro pafiouuoro cyAy Boluncxoi o6nacri (aolaror 1).

3. Bc:ranoBtTvr repuin A[r noAaqi r<anAuAaraMIl AoKyMeHTis -.qo 28 xeirHq

2017 poKy.

4. llponecrr4 KoHKypcuuitr nia6ip Ha nocaAy ceKperapq cyAoBoro raci4auux

MaHeszqbKoro pafionuoro cyAy Boruucrxol o6nacri, 10 rpanus 2017 poxy o 10

roAHni 3a aApecoro: Byn. He:areNuocri, 13 crrar. MaHesl4qi, Bolrauclra o6lactr,
44000, y npranairqenni MaueBr4rlbKoro pafioHnoro cyAy Bolzucrxoi o6nacri.

5. foloenouy cueqianicry Bauoxuzxy Iropro MuronafioBl4qy

onpunroAHkrrtt qefi naxas ra yMoBrr rrpoBeAeHHq KoHKypcy Ha o$iqifinouy ee6-

cafiri Manesr.{qbKoro pafioHHoro cyAy Boluucrxoi o6nacri.

6. 3acrynnuxy repinHlara arapary MaHeelaqbKoro pafrounoro cyAy

o6rix,Bolnucrroi o6nacri Melruur Hararii BaneHrznieHi sAificHIoearu

pe€crpalliro ra nepenipxy AoKyMeHrie xaHAlaAarie 4n.a y.racri y xonxypci.

7. llpoei4HoMy cneqianicry lloroqrxifi Haranii MraxafinieHi. ga6egneqzru

rexHi.rHrafi cynponi4 npoqecy aBroMarr4qHoro recryBaHHt KaHAuAarin.



8. 3acryuHr4Ky xepinHzra anapar.y cyAy Memnlrx H.B. ne nignirue nporrroM
HacrynHoro po6ovoro AHq 3 uar:n ui4nzcauHr rrporoKoJry saciAaHHq ronrypcnoi
xovricii ua4icrarz iH$opuaqiro upo repeMoxrl{ KoHKypcy ra Apyroro 3a

pe3ynbraraMr4 KoHKypcy KaHAr{Aara Ha eJreKrpoHHy aApecy repraropia;rbHoro
opraHy Haq4epxcnyx6z (rr,rixperioH€urbHe yupanninnr y BonzHcrr<ifi ra
PieHeHcrxifi o6nacrxx).

9. KonrpoJrb 3a Br{KoHaHHrM rlboro HaK€By 3aJrurxarc sa co6orc.

Ha4pyronaHo B I npzrr,ripHnry:

Kepinnur anapary cyAy

rrofoAXEHo:
foroea MaHeeraubKoro
pafroHr*qoZ}{y

-ao _ O.B. Henap
0s.04.2017

01-06.

O.I. Mapuyx

frpni*j



Додаток 1 

до наказу керівника апарату 

Маневицького районного суду 

Волинської області  

від 05.04.2017 № 06/01-06 

 

УМОВИ  

проведення конкурсу 

на зайняття посади державної служби (категорії "В") 

секретаря судового засідання Маневицького районного суду Волинської області  

(Волинська область, смт. Маневичі, вул. Незалежності, 13) 

Загальні умови 

Посадові обов’язки 

1. Здійснює судові виклики та повідомлення в справах, які 

знаходяться у провадженні судді; оформлює заявки до 

органів внутрішніх справ, адміністрації місць попереднього 

ув'язнення про доставку до суду затриманих та 

обвинувачених осіб, готує копії відповідних судових рішень. 

Здійснює надсилання розпорядження про виклик присяжних 

(за необхідності), СМС-повідомлень у вигляді судових 

повісток. 

2. Здійснює оформлення та розміщення списків справ, 

призначених до розгляду. 

3. Перевіряє наявність і з'ясовує причини відсутності осіб, 

яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому 

судді. 

4. Здійснює перевірку осіб, які викликані в судове засідання, 

та зазначає на повістках час перебування в суді. 

5. Забезпечує фіксування судового процесу (судового 

засідання) за допомогою технічних засобів відповідно до 

Інструкції про порядок роботи з технічними засобами 

фіксування судового процесу (судового засідання), Інструкції 

про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і 

результатів процесуальних дій, проведених у режимі 

відеоконференції під час судового засідання (кримінального 

провадження). 

6. Веде журнал судового засідання та протокол судового 

засідання. 

7. В разі відсутності судового розпорядника, вручає особам, 

які беруть участь у судовому розгляді, пам’ятку про їхні 

права та обов’язки, передбачені КПК України (в редакції 

2012 року), а також, відповідно до КАС України виконує 

функції судового розпорядника, якщо останнього не залучено 

до участі у судовому засіданні. 

8. За результатами підготовчого судового засідання у 

кримінальному провадженні здійснює: надсилання 

розпорядження про виклик присяжних (за необхідність); 

викликає учасників судового провадження та інших осіб, які 

мають бути присутніми при судовому розгляді; оформляє та 

надсилає повідомлення про виклик захисника, перекладача; 

для відома та виконання копії ухвал про накладення арешту 

на майно обвинуваченого і зміну запобіжного заходу; до 

органів внутрішніх справ надсилає копії ухвал про ухилення 

обвинуваченого від суду та оголошення його розшуку; 

надсилає учасникам судового провадження повідомлення про 

зупинення провадження у справі; інформує сторони та інших 



учасників кримінального провадження про звернення до 

апеляційної інстанції з поданням для вирішення питання про 

направлення кримінального провадження з одного суду до 

іншого, повідомляє адміністрацію місця ув’язнення 

обвинуваченого про перерахування його за відповідним 

судом апеляційної інстанції; невідкладно вручає (направляє) 

копії ухвал учасникам кримінального провадження про 

повернення прокурору обвинувального акту, клопотання про 

застосування примусових заходів медичного або виховного 

характеру, про закриття кримінального провадження, про 

відмову в затвердженні угоди, а також копію вироку, яким 

затверджено угоду. 
9. Здійснює внесення інформації про рух судових справ та 

матеріалів, кримінальних проваджень, що перебувають у 

провадженні відповідного судді і не розглянуті по суті, до КП 

"Д-3". 

10. Виготовляє копії судових рішень у справах, які 

знаходяться в провадженні судді. 

11. Здійснює заходи щодо вручення копії вироку 

засудженому або виправданому відповідно до вимог 

Кримінального процесуального кодексу України, за 

дорученням судді здійснює заходи щодо дачі засудженим 

підписки в порядку ст.ст. 75, 76 КПК України. Надсилає для 

відома та виконання копії ухвал про накладання арешту на 

майно обвинуваченого і зміну запобіжного заходу; надсилає 

до органів внутрішніх справ копії ухвал про ухилення 

обвинуваченого від суду та оголошення його розшуку;; 

невідкладно вручає (направляє) копії ухвал учасникам 

кримінального провадження про повернення прокурору 

обвинувального акту, клопотання про застосування 

примусових заходів медичного або виховного характеру, про 

закриття кримінального провадження, про відмову в 

затвердженні угоди, а також копію вироку, яким затверджено 

угоду. 

12. Здійснює оформлення для направлення копій судових 

рішень сторонам та іншим особам, які беруть участь у справі 

й фактично не були присутніми в судовому засіданні при 

розгляді справи. 

13. Готує виконавчі листи у справах, за якими передбачено 

негайне виконання. 

14. Оформлює матеріали судових справ та матеріалів 

кримінального провадження, що перебувають у провадженні 

судді і здійснює передачу справ і проваджень, розглянутих по 

суті, до канцелярії суду. 

15. Відповідно до наказу керівника апарату виконує обов'язки 

інших секретарів судового засідання, у разі їх відсутності в 

зв'язку з відпусткою, хворобою чи іншими причинами. 

16. Виконує інші доручення судді, керівника апарату суду, 

координує свою роботу з помічником судді щодо  організації 

розгляду судових справ. 

 

Умови оплати праці 

- Посадовий оклад – 2649 грн.;  

- Надбавка за вислугу років; 

- Надбавка за ранг державного службовця; 

- Премія (у разі встановлення). 

Інформація про строковість чи Призначення безстрокове  



безстроковість призначення на 

посаду 

Перелік документів, необхідних 

для участі в конкурсі, та строк їх 

подання 

1. Копія паспорта громадянина України. 

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням 

основних мотивів щодо зайняття посади державної 

служби, до якої додається резюме у довільній формі. 

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не 

застосовуються заборони, визначені частиною третьою 

або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення 

влади", та надає згоду на проходження перевірки та на 

оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до 

зазначеного Закону. 

4.Копії (копії) документів (документів) про освіту. 

5.Заповнена особова картка встановленого зразка. 

6.Декларація особи, уповноваженої на виконання 

функцій держави або місцевого самоврядування за 2016 

рік. 

Строк подання документів: 20 календарних днів з дня 

оприлюднення інформації про проведення конкурсу на 

офіційному сайті Національного агентства України з 

питань державної служби, до 28 квітня 2017 року 

Документи приймаються згідно графіку роботи суду. 

Дата, час і місце проведення 

конкурсу 

10 травня 2017 року о 10 годині в приміщенні 

Маневицького районного суду Волинської області за  

адресою: 44000, Волинська область, смт.Маневичі, вул. 

Незалежності, 13 

Прізвище, ім’я та по батькові, 

номер телефону та адреса 

електронної пошти особи, яка 

надає додаткову інформацію з 

питань проведення конкурсу 

Мельник Наталія Валентинівна 

тел. (03376) 221 69 

email: inbox@mn.vl.court.gov.ua 

Вимоги до професійної компетентності* 

Загальні вимоги** 

1 Освіта Вища освіта не нижче бакалавра, молодшого бакалавра 

 

2 Досвід роботи Без вимог 

3 Володіння державною 

мовою 

Вільне володіння державною мовою 

Спеціальні вимоги*** 

1 Освіта Освіта за спеціальністю "Правознавство" або 

"Правоохоронна діяльність"  

2 Знання законодавства Конституція України, Цивільний процесуальний 

кодекс, Кримінально-процесуальний кодекс, Кодекс 

законів про працю України, Кодекс адміністративного 

судочинства України, Кодекс України про 

адміністративні правопорушення, Закон України "Про 

державну службу", Закон України "Про запобігання 

корупції", Закон України "Про очищення влади", Закон 

http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/1682-18/paran13#n13
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/1682-18/paran14#n14
mailto:inbox@mn.vl.court.gov.ua


України "Про судоустрій та статус суддів", Інструкція 

з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних 

судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді 

Автономної республіки Крим та Вищому 

спеціалізованому суді України з розгляду цивільних та 

кримінальних справ, Положення про автоматизовану 

систему документообігу суду. 

3. Професійні чи технічні 

знання 

Навики роботи з персональним комп’ютером та 

відповідним програмним забезпеченням, необхідним 

для якісного виконання покладених завдань 

4. Спеціальний досвід роботи Не потребує 

5 Знання сучасних 

інформаційних технологій 

Вільне володіння ПК (MS Office, Outlook Express, 

Internet) 

6 Особистісні якості Відповідальність, неупередженість, об’єктивність, 

принциповість, ініціативність, доброзичливість, 

прагнення до самовдосконалення та підвищення 

фахового рівня, вміння працювати в стресових 

ситуаціях. 

 

 

 


