
 

ЗАТВЕРДЖЕНО                              
Наказом                                               
Луганського апеляційного суду  
від  24.12.2019 р. № 138-ос/а  
  

                                                                         УМОВИ  
проведення конкурсу 

 на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 
судового розпорядника відділу судових розпорядників Луганського апеляційного суду 

 Луганська область 
  

Загальні  умови 

Посадові обов’язки 

 1. Забезпечує додержання особами, які перебувають у суді, 
встановлених правил, забезпечує виконання учасниками 
судового процесу та особами, які присутні в залі судового 
засідання, розпоряджень судді або головуючого судді, а в разі 
необхідності – взаємодію зі спеціальними підрозділами органів 
Міністерства внутрішніх справ України, іншими 
правоохоронними органами. 
2. Здійснює перевірку та забезпечує готовність залу судового 
засідання чи приміщення, в якому планується проведення 
виїзного засідання, до слухання справи і доповідає про їх 
готовність головуючому. 
3. Забезпечує безпечні умови роботи суддям та працівникам 
апарату суду в залі судового засідання, іншому приміщенні, в 
разі проведення судом виїзного засідання. 
4. З урахуванням кількості місць та забезпечення порядку під час 
судового засідання визначає можливу кількість осіб, що можуть 
бути присутні в залі судового засідання, та визначає конкретні 
місця їх розміщення. 
5. Оголошує про вхід і вихід суду та пропонує всім присутнім 
встати. 
6. Забезпечує виконання учасниками судового процесу та 
особами, які є в залі судового засідання, розпоряджень 
головуючого. 
7. Запрошує, за розпорядженням головуючого, до залу судового 
засідання інших учасників судового процесу: свідків, експертів, 
спеціалістів, перекладачів. 
8. Виконує розпорядження головуючого про приведення до 
присяги свідка, перекладача, спеціаліста, експерта відповідно до 
законодавства. 
9. За вказівкою головуючого під час судового засідання приймає 
від учасників процесу документи та інші матеріали і передає до 
суду. 
10. За розпорядженням головуючого вживає заходів щодо 
видалення із залу судового засідання осіб, які проявляють 
неповагу до суду або порушують громадський порядок. 
11. Звертається до працівників правоохоронних органів з приводу 
сприяння у підтриманні громадського порядку, затримання та 
притягнення до адміністративної відповідальності осіб, які 



проявляють неповагу до суду та порушують громадський 
порядок. 
12. Забезпечує дотримання вимог процесуального законодавства 
щодо виключення можливості спілкування допитаних судом 
свідків з тими, яких суд ще не допитав. 
13. Забезпечує виконання вимог процесуального законодавства 
щодо проведення закритого судового засідання та вживає заходів 
до обмеження входу до залу судового засідання сторонніх осіб. 
14. Здійснює в разі необхідності взаємодію із спеціальними 
підрозділами судової міліції та органами внутрішніх справ з 
питань спільних дій щодо підтримання громадського порядку в 
приміщенні суду та в залі судового засідання. 
15. Вживає заходів безпеки щодо недопущення виведення з ладу 
засобів фіксування судового процесу особами, присутніми в залі 
судового засідання. 
16. Для забезпечення невідкладного розгляду справи з питань, що 
виникли в процесі її слухання, за розпорядженням головуючого 
здійснює термінову доставку в установи та організації, а також 
фізичним особам листів, викликів, інших документів. 
17. При виникненні надзвичайних обставин (пожежа, виявлення 
вибухонебезпечних предметів, затоплення тощо) повідомляє 
керівництво суду та організовує виклик спеціальних служб. 
18. Постійно підвищує рівень своєї професійної компетентності. 
19. Виконує інші розпорядження головуючого, доручення голови 
суду, заступників голови суду, доручення керівника апарату суду 
та його заступника, начальника відділу служби судових 
розпорядників щодо забезпечення належних умов для 
проведення судового засідання та роботи відділу служби судових 
розпорядників. 

Умови оплати праці 
Посадовий оклад – 3810,00 грн., надбавки, доплати та премії 
відповідно до ст.ст. 50, 52 Закону України «Про державну 
службу». 

Інформація про 
строковість чи 
безстроковість 
призначення на посаду 

Безстроково 

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

1. Заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів 
щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку 
проведення конкурсу на зайняття посад державної служби; 
2. Резюме за формою згідно з додатком 2-

1 Порядку проведення 
конкурсу на зайняття посад державної служби, 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; 
підтвердження рівня вільного володіння державною мовою; 
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), 
досвід роботи на відповідних посадах; 
3. Заяву, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються 
заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF#n199
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF#n1039
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF#n1039
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18#n13
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18#n14


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 конкурсі, може 
подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність 
встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів 
тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, 
репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації 
тощо). 
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, 
накладається кваліфікований електронний підпис кандидата. 
Інформацію для участі в конкурсі приймається до  
10 січня 2020 року: 
- інформацію в електронному вигляді з накладенням 
кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний 
портал вакансій державної служби за адресою: 
https://www.career.gov.ua/; 
- документи в паперовому вигляді – за адресою: бульвар Дружби 
Народів, 16, м. Сєвєродонецьк, Луганська область, 93404,  
(відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 
25.09.2019 № 844, необхідну інформацію в паперовому вигляді 
можна подати особисто (каб. № 104) або надіслати її поштою). 

Додаткові 
(необов'язкові) 
документи 

заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою 
згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття 
посад державної служби 

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

28 січня 2020 року о 10-00 год., Луганська область, м. 
Сєвєродонецьк, бульвар Дружби Народів, 16, каб. № 115 
(тестування). 
Звертаємо увагу, що вимога стосовно проведення перевірки 
володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради 
Європи, передбачена законодавством лише для категорії «А» 
посад державної служби; кандидати на зайняття вакантних посад 
державної служби категорії «Б» та «В»  перевірку володіння 
іноземною мовою не проходять, а складають тестування на 
знання законодовства. 

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

Кучугура Катерина Василівна  
тел. (06452) 4-22-13 
inbox @lga.court.gov.ua 

 
Кваліфікаційні вимоги 

1 Освіта 
вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, 
за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна 
діяльність» 

2 Досвід роботи без вимог до досвіду роботи 



3 Володіння державною 
мовою вільне володіння державною мовою 

4 Володіння державною 
мовою без вимог до володіння державною мовою 

Вимоги до компетентності 
  Вимога                         Компоненти вимоги 

1. 

Уміння працювати з 
комп’ютером 

Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та 
програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. 
Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, 
знання програм Microsoft Offis (Word, Excel, Outiook) ), 
навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в 
мережі Інтернет 

2. Ділові якості 

Аналітичні здібності, вміння розподіляти роботу, вміння 
активно слухати, здатність концентруватись на деталях, 
уміння дотримуватись субординації,  стійкість, вміння 
уступати, адаптивність, стресостійкість, вимогливість, 
оперативність, вміння визначати пріоритети, стратегічне 
мислення, навички розв’язання проблем, уміння працювати в 
команді, здатність працювати в декількох проектах одночасно, 
орієнтація на досягнення кінцевих результатів, вміння 
вирішувати комплексні завдання, вміння ефективно 
використовувати ресурси, вміння ефективної координації з 
іншими, вміння надавати зворотній зв'язок виконання плану 
змін та покращень, здатність приймати зміни та змінюватись. 

3. Особистісні якості 

Інноваційність, креативність, надійність, порядність,  чесність, 
дисциплінованість, чуйність, тактовність, готовність 
допомогти, емоційна стабільність, контроль емоцій, 
комунікабельність, повага до інших, відповідальність, 
рішучість, автономність, неупередженість, гнучкість, 
відповідальність, системність і самостійність в роботі,  
уважність до деталей, наполегливість, орієнтація на 
саморозвиток, орієнтація на обслуговування.  

Професійні знання 

1 Знання законодавства 
Конституції України; 
Закон України «Про державно службу»; 
Закон України «Про запобігання корупції» 

2 

Знання спеціального 
законодавства, що 
пов’язане із завданням 
та змістом роботи 
державного службовця 
відповідно до 
посадової інструкції 
(положення про 
структурний 
підрозділ) 

Закон України "Про судоустрій статус суддів", Цивільний 
процесуальний Кодекс України, Кримінальний процесуальний 
Кодекс України, Кодекс України про адміністративні 
правопорушення, Положення про порядок створення та 
діяльності служби судових розпорядників затверджене 
Наказом ДСА України 20.07.2017  № 815. 
 
 

 


