
~~~--------------.................. _ 

MAHEBH~hKHHPAHOHHHHCY~ 
BO~HHChKOIOE~ACTI 

«07» rpy,n;HJI 2020 poKy 

IIpo ,n;o6ip Ha BaKaHTHi noca,n;H 
,n;ep)I<aBHo'i CJiy)K6H KaTeropi'i «B» 

HAKA3 

CMT. MaHeBifqi .M~ 37/01-06 

IIocTaHOBOIO Ka6iHeTy MiHicTpiB YKpa'iHH Bin 22.04.2020 N2 290 3aTBep,n;)KeHi 
IIopJI,n;OK npH3HaqeHH5I Ha noca,n;M ,n;ep)KaBHO'i cny)K6lf Ha nepio,n; ,n;ii' KapaHTMHY, 
ycTaHOBJieHoro 3 MeToIO 3arro6iraHH5I noumpeHHIO Ha Tep11Topi'i YKpa'iHH rocTpoi' 
pecnipaTopHo'i XBopo611 COVID-19, cnp11qlfHeHo'i KopoHaBipycoM SARS-CoV-2, 
TMnOBHH KOHTpaKT npo npoxo,n;)KeHHJI ,n;ep)KaBHo'i CJIY)K6I1 Ha nepio,n; ,n;ii' KapaHTHHy, 
ycTaHoBJieHoro 3 MeToIO 3ano6iraHH5I noumpeHHIO Ha TepHTopi'i YKpa'iHlf rocTpo'i 
pecnipaTopHo'i xBopo611 COVID-19, crrpI1q11HeHo·i KopoHaBipycoM SARS-CoV-2. 

)J,o6ip i rrpH3HaqeHH5I oci6 Ha BaKaHTHi rroca.n;M ,n;ep)KaBHO'i cny)K6lf Bi,n;rroBi,n;Ho ,n;o 
l{boro IIopJI,n;Ky 3,n;iHcHIO€ThC5I y BlfHJITKOBHX Blfrra,n;Kax, noB' JI3aHHX 3 Heo6xi,n;HicTIO 
BHKOHaHH5I 3aB,n;aHb i tj.>yHKUiH ,n;ep)l<aBHHX opraHiB Ha rrepio,n; ,n;i'i KapaHTHHy. 

Bi,n;noBi,n;Ho ,n;o CTarri 17 3aKoHy YKpa'iHlf «Ilpo ,n;ep)KaBHY cny)K6y», cTarri 155 
3aKoHy YKpa'iHlf «Ilpo cy,n;oycTpiH i cTaTyc cy,n;,n;iB», a63auy n'JIToro rryHKTY 8 p03,n;iny 
II «IlpHKiHUeBi rronmKeHHJI» 3aKoHy YKpa'iHH «Ilpo BHeceHHJI 3MiH ,n;o 3aKoHy YKpa'iHH 
"Tipo )J,ep)KaBHlfii 6IOmKeT YKpai'Hlf Ha 2020 piK"» Bi,n; 13.04.2020 N2 553-IX, IIopR,n;Ky 
rrpI13HaqeHH5I Ha rroca,n;H ,n;ep)KaBHoi' CJIY)K6H Ha rrepio,n; ,n;i'i KapaHTHHy, ycTaHOBJieHoro 3 
MeTOIO 3arro6iramrn rroumpeHHIO Ha TepMTopi'i Y Kpa'iHlf rocTpo'i pecnipaTopHo'i XBopo6M 
COVID-19, cnp11q11HeHo'i KopoHaBipycoM SARS-Co V-2, 3aTBep,n;)KeHoro nocTaHOBOIO 
Ka6iHeTy MiHicTpiB YKpa'iHH Bi,n; 22.04.2020 N2 290 (3i 3MiHaMH) (,n;ani - IIopR,n;Ky), B 
3B' 513KY 3 Heo6xi,n;HiCTIO HaJie)KHOro opraHbauiiiHoro 3a6e3neqeHH5I po60T11 
MaHeBHUhKoro paiioHHoro cy,n;y BoJIMHCbKOi' o6nacTi, iioro 6e3nepe6iiittoro 
tj.>yHKUiOHyBaHH5I, -

HAKA3YIO: 

1. OronocHTH ,n;o6ip Ha 3aHH5ITT51 BaKaHTHlfX rroca,n; ,n;ep)KaBHoi' cny)K6I1 KaTeropi'i 
«B» - ceKpeTapiB cy,n;oBoro 3aci,n;aHH51 MaHeBMUhKOro palioHHoro cy,n;y BoJIHHCbKo'i 
o6nacTi, TlfMqaCOBO, Ha nepio,n; Bi,n;nycTKH no ,n;orn51,n;y 3a ,n;HTHHOIO ,n;o ):(OC5IrHeHH5I HeIO . . . 
TpI1p1qHoro BIKY OCHOBHOI'O npaulBHHKa. 

2. 3aTBep,n;HTH OI'OJIOllleHH5I npo ,n;o6ip Ha 3aMH5ITT5I BaKaHTHHX noca,n; ,n;ep)l<aBHoi' 
cny)l<6M KaTeropii' «B» - ce1<peTapiB cy ,n;oBoro 3aci,n;aHH51, Ha nepio,n; Bi,n;nycTKH no 
,n;ornJI,n;y 3a ,n;HTHHOIO ,n;o ,n;OC5II'HeHH5I HeIO TpHpiqHoro BiKy OCHOBHOI'O rrpauiBHlfKa, Ha 
nepio,n; ,n;i'i KapaHTHHY Ta ,n;o ):(H5I BI13HaqeHH51 KepiBHlfKOM ,n;ep)KaBHOi' CJIY)l<6I1 B 



_. ............ ________________ ~~ 

.nep:>I<aBHOMY opraHi nepeMO)J(I.J;jl 3a pe3yJibTaTaMH KOHKypcHoro Bi.n6opy Bi.D:TIOBi.D:HO .no 
3aKOHO,naBCTBa (.no.naTOK 1 .no HaKa3y). 

3. BcTaHOBHTH Kim.i;eBHH crpoK no.naHH.SI impopMauii' .nm1 yqacTi B .no6opi Ha 
3aHHHTUI BaKaHTHHX noca.n 10 rpy .ll.HH 2020 .po Ky. 

4. ITpoBi,nHoMy cneuianicTy KocTIOK JI.M.: 
4.1. p03MiCTHTH ueli HaKa3 Ta OfOJIOIIJeHHH npo .no6ip (.no.naTOK 1 .no HaKa3Y) qepe3 

oco611cTHH Ka6itteT Ha €,nHHOMY nopTani BaKaHciH .nep)J(aBHOY cJiy)J(6H HauioHaJibHOro 
areHcTBa YKpai'HH 3 n11TaHb .nep)J(aBHoi' cJiy)l(6H Bi,nnoBi.D:HO .no nyHKTY 14 ITopg,nKy. 

4.2. p03rJIHHYTH iHq:>OpMauiio, no.natty oco6aMH, HKi BHHBHJIH 6a)J(aHHH B3HTH 
yqacTb y .no6opi Ta nepe.naTH ynoBHOBa)J(ettiH: oco6i Bi,nnoBi.ll.HO .no nyHKTY 19 ITopH,nKy. 

5. B113Haq11T11 3acTyntt11Ka KepiBHHKa anapazy cy.ny MeJibHHK H.B. 
ynoBHOBa)J(eHoIO oco6010 3 oprattbauii' Ta npoBe,neHHH cniB6eci.n11 3 oco6aMH, HKi 
BHSIBHJIH 6a)J(aHHH B3HTH yqacTb y .no6opi. 

6. 3aczynHHKOBi KepiBHHKa anapaTy MeJibHHK H.B. - ynoBHOBa)J(eHiH oco6i 3 
oprattbauii' Ta npoBe,neHHH cniB6eci.n11: 

6.1. po3rJIHHYTH impopMaui10, no.natty oco6aMH, HKi BHHBHJIH 6a)J(aHHH B3HTH 
yqacTb y .no6opi, 3 ypaxyBaHHHM npo<)leciHHHX HKOCTCH Ta .ll.OCSlfHCHb KaH.D:H.D:aTiB; 

6.2. BH3Haq11T11 oci6 .D:JIH npoBe.neHHH cniB6eci.n11 Ta noBi,noMHTH Yx npo qac i Micue 
npoBe,neHHH cniB6eci.n11 Bi,nnoBi,ntto .no TIYHKTY 19 11op51,nKy; 

6.3. npoBeCTH cniB6eci.n11 3 BH3HaqeHHMH KaH,nH,naTypaMH; 
6.4. BHeCTH o6rpyHTOBaHe no.naHH51 KepiBHHKY anapaTy npo npH3HaqeHHSI Ha 

BaKaHTHY noca.ny KaH,nH,naTa IIIJI51XOM yKJia,neHH51 3 HHM KOHTpaKTy; 
7. fonoBHOMY cneuianicTy Bac10xtt11Ky I.M.: 
7 .1. onpHJIIO.D:HHTH OfOJIOIIJeHH51 npo .no6ip (.no.naTOK 1 .no HaKa3Y) Ha o<)liuiHHOMY 

Be6caliTi cy.ny B p03,nini «BaKaHcii'» niCJI51 p03Mill(eHH51 UbOfO HaKa3Y Ha €.D:HHOMY 
nopTani BaKaHciH: .nep)KaBttoY cJiy)l(6H HauioHaJibHOro areHTCTBa YKpai'HH 3 nHTaHb 
.nep)J(aBHOi' cJiy)J(6H. 

8. KoHrpOJib 3a BHKOHaHHHM Uboro HaKa3y 3aJI111IIa10 3a co6010. 

ITi.ncTaBa: no.naHHH 3acTyntt11Ka KepiBHHKa anapaTy cy.ny Bi.n 07.12.2020 .N2 47/02-
22/2020, norO,ll.)J(eHH51 y BCTaHOBJieHOMY nop51,ll.Ky. 

Ha.npyKoBaHo B 2 np11MipHHKax: 1) cnpaBa .N2 01-06; 

KepiBHHK anapaTy cy .ny, 
fOJIOBa KOMiciY 3 peoprattbauiY (3JIHTrn:) 
MatteBHUbKoro paH:ottttoro cy.ny 

2) Ha,nicJiaHO B TepHTOpiaJibHe ynpaBJiiHH51 
,]J;ep)J(aBHoY cy.noBoY a.nMitticrpauii' YKpai'HH 
B BonHHChKiH o6nacTi 

BoJIHHCbKoi' o6nacTi O.I. MapqyK 

TIOfO,]J;)l{EHO: 
B. o. ronoBH MatteBHUbKoro paH:ottttoro cy.ny 

B~!:Ti 
~~.C. ToKapcbKa 

07.12.2020 



        Додаток 1 
до наказу Маневицького 
районного суду Волинської 
області від 07.12.2020 № 37/01-06 

 
ОГОЛОШЕННЯ  

про добір на період відпустки по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного 
віку основного працівника, на період дії карантину на зайняття вакантної посади 

державної служби категорії «В» – секретаря судового засідання Маневицького 
районного суду Волинської області – дві посади 

 
Загальні умови 

Назва та категорія посади, 
стосовно якої прийнято 
рішення про необхідність 
призначення 

Секретар судового засідання Маневицького районного суду 
Волинської області, посада державної служби категорії «В» 

Посадові обов’язки Здійснення судових викликів та повідомлень в справах, які 
знаходяться у провадженні судді. Формування та розміщення 
списків справ, призначених до розгляду. Оформлення заявок до 
органів внутрішніх справ, адміністрацій місць попереднього 
ув'язнення про доставку до суду затриманих та обвинувачених осіб, 
підготовка копій відповідних судових рішень. Надсилання 
розпорядження про виклик присяжних (за необхідності), СМС-
повідомлень у вигляді судових повісток. 
Здійснення перевірки та з’ясування причин відсутності осіб, яких 
було викликано до суду. Вручення особам, які беруть участь у 
судовому розгляді, пам’яток про їхні права та обов’язки. 
Забезпечення фіксування судового засідання технічними засобами, 
проведення судового засідання в режимі відеоконференції, ведення 
журналу судового засідання та протоколу судового засідання. 
Здійснення 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. 
Внесення до КП «Д-3» інформації про рух судових справ та 
матеріалів, кримінальних проваджень, що перебувають у 
провадженні відповідного судді і не розглянуті по суті. 
Виготовлення копій судових рішень у справах, які знаходяться в 
провадженні судді та виконавчих листів у справах, за якими 
передбачено негайне виконання. 
Здійснення заходів щодо вручення копії вироку засудженому або 
виправданому та заходів щодо видачі засудженим підписки про 
невиїзд, вручення 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. 
Оформлення матеріалів судових справ, що перебувають у 
провадженні судді і здійснення передачі справ та проваджень до 
канцелярії суду. 
Забезпечення доступу до правосуддя маломобільних груп населення. 
Виконання обов'язків інших секретарів судового засідання та 
судового розпорядника у випадку їх відсутності. Виконання інших 
доручень судді, керівника апарату суду та помічника судді. 
 



Умови оплати праці 1. Посадовий оклад – 4 590,00 гривень, відповідно до 
постанови Кабінету Міністрів України від 24.05.2017 № 358 «Деякі 
питання оплати праці державних службовців, органів та установ 
системи правосуддя»; 

2. Надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 
Закону України «Про державну службу». 

Інформація про строковість 
чи безстроковість 
призначення на посаду 

Строкове призначення (на період відпустки по догляду за 
дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника, 
на період дії карантину та до дня визначення суб’єктом 
призначення переможця за результатами конкурсного відбору 
відповідно до законодавства). 

Граничний строк перебування особи на посаді державної 
служби, призначення на яку відбулося шляхом укладення 
контракту, становить не більше двох місяців після відміни 
карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою 
запобігання поширенню на території України гострої респіраторної 
хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2 . 

Перелік інформації, 
необхідної для участі в 
доборі, та строк її подання 

Особа, яка бажає взяти участь у доборі, подає через Єдиний 
портал вакансій державної служби НАДС наступну інформацію: 

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади; 
2) резюме, в якому обов’язково зазначається така інформація: 
- прізвище, ім’я, по батькові кандидата; 
- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує 

громадянство України; 
- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти; 
- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за 

наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з 
вимогами, передбаченими статтею 20 Закону України «Про 
державну службу», та іншими умовами добору; 

3) заяву, в якій 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. 

 
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення 

на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка 
підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, 
зокрема стосовно досвіду роботи. професійних компетентностей, 
репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).  

 
На електронні документи, що подаються для участі у доборі, 

накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.  
 
Інформація для участі у доборі приймається до 17:00 години 10 

грудня 2020 року включно, через Єдиний портал вакансій 
державної служби https://career.gov.ua/ 
 
Останній день подання інформації – 10 грудня 2020 року. 
 

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

Мельник Наталія Валентинівна, 
(03376) 221 69 
 
inbox@mn.vl.court.gov.ua 
 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/889-19/print#n290
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18#n13
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18#n14
https://career.gov.ua/
mailto:inbox@vo.ks.court.gov.ua
mailto:inbox@mn.vl.court.gov.ua


Кваліфікаційні вимоги 

1. 

Освіта Вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або 
бакалавра за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна 
діяльність» 
 

2. Досвід роботи Без вимог до стажу роботи 
 

3. Володіння державною 
мовою Вільне володіння державною мовою  

4. Володіння іноземною 
мовою Не вимагається 

 
Вимоги до компетентності 

 
Вимога 

 
Компоненти вимоги 

Якісне виконання 
поставлених завдань 

- вміння працювати з інформацією; 
- здатність працювати з декількома проектами одночасно; 
- орієнтація на досягнення кінцевих результатів; 
- вміння вирішувати комплексні завдання; 
- вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі 

фінансові і матеріальні); 
- вміння виробляти пропозиції, їх аргументувати та презентувати. 
 

Командна робота та взаємодія - вміння працювати в команді; 
- вміння ефективної координації з іншими; 
- вміння надавати зворотній зв’язок. 
 

Досягнення результатів - здатність до чіткого бачення результату діяльності;  
- вміння фокусувати зусилля для досягнення результату 

діяльності; 
- вміння запобігати та ефективно долати перешкоди;  
- навички планування своєї роботи; дисципліна та 

відповідальність за виконання своїх задач. 
Технічні вміння - вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне 

забезпечення, використовувати офісну техніку. 
 

Особистісні компетенції  - відповідальність та пунктуальність; 
- системність і самостійність в роботі; 
- уважність до деталей; 
- наполегливість; 
- сумлінність у роботі; 
- доброзичливість; 
- орієнтація та саморозвиток; 
- орієнтація на обслуговування; 
- вміння працювати у стресових ситуаціях. 

Професійні знання 

Вимога Компоненти вимоги 

1. Знання законодавства 

- Конституція України; 
- Закон України «Про державну службу»; 
- Закон України «Про запобігання корупції»  
 

2. 
Знання спеціального 
законодавства, що 
пов’язане із 

- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»; 
- Цивільний процесуальний кодекс України; 
- Кримінальний процесуальний кодекс України; 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/254%D0%BA/96-%D0%B2%D1%80
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/889-19
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1700-18


завданнями та змістом 
роботи державного 
службовця відповідно 
до посадової інструкції 
(положення про 
структурний підрозділ) 

- Кодекс адміністративного судочинства України; 
- Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах 
України, затверджена наказом ДСА України № 814 від 20 серпня 
2019 року; 
- Положення про автоматизовану систему документообігу суду 
затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 № 30; 
- Інструкція про порядок роботи з технічними засобами 
фіксування судового процесу (судового засідання), затверджена 
наказом Державної судової адміністрації України  № 108 від 
20.09.2012 року; 
- Порядок роботи з технічними засобами відеоконференцзв’язку 
під час судового засідання в адміністративному, цивільному та 
господарському процесах за участі сторін поза межами 
приміщення суду, затверджений наказом Державної судової 
адміністрації України від 23.04.2020 року № 196; 
- Інструкція про порядок роботи з технічними засобами 
відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у 
режимі відеоконференції, під час судового засідання 
(кримінального провадження), затверджена наказом Державної 
судової адміністрації України від 15.11.2012 року № 155; 
- нормативні акти, накази та вказівки, які входять до компетенції 
секретаря судового засідання. 

 

https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/2747-15
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