
ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ Державної судової 

адміністрації України  

15.07.2021 № 246 

УМОВИ  

проведення конкурсу  

на зайняття посади державної служби категорії "Б" – завідувача сектору по роботі зі 

зверненнями та запитами на публічну інформацію юридичного управління  

Державної судової адміністрації України 

Загальні умови 

Посадові обов’язки 

організація роботи, пов’язаної з розглядом звернень громадян та запитів на 

публічну інформацію, що знаходиться у розпорядженні ДСА України та 

наданням відповідей на них в межах компетенції Управління; 

Надання роз’яснення законодавства за зверненнями громадян з питань, що 

належать до компетенції ДСА України; 

Організаційне забезпечення прийому громадян, у тому числі 

відеоконференц-прийому громадян, які звернулись до ДСА України. 

Розгляд звернень, які надходять до ДСА України через телефонну "гарячу" 

лінію; 

Здійснення аналізу та узагальнення звернень громадян та юридичних осіб, 

запитів на публічну інформацію, що знаходиться у розпорядженні ДСА 

України, з метою виявлення причин, що їх спричинили, а також найбільш 

гострих суспільно значущих проблем, які потребують оперативного реагування. 

Підготовка інформації про кількість і характер таких звернень та запитів на 

публічну інформацію, що знаходиться у розпорядженні ДСА України, вжиття 

щодо їх розгляду й вирішення заходів та надання її на розгляд керівництву ДСА 

України; 

Надання методичної, практичної та консультаційної допомоги самостійним 

структурним підрозділам та територіальним управлінням ДСА України,  щодо 

дотримання вимог законодавства України при розгляді звернень громадян та 

юридичних осіб, запитів на публічну інформацію; 

Забезпечення додержання працівниками Сектору правил внутрішнього 

трудового розпорядку, правил протипожежної безпеки та охорони праці; 

здійснення інших функції, необхідних для виконання покладених на 

Управління та Сектор завдань. 

Умови оплати праці 

посадовий оклад – 16944,00 гривень відповідно до постанови Кабінету Міністрів 

України від 24.05.2017 № 358 "Деякі питання оплати праці державних 

службовців судів, органів та установ системи правосуддя"; 

        надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України "Про 

державну службу", надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця 

відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання 

оплати праці працівників державних органів" (із змінами) 

Інформація про 

строковість чи 

безстроковість 

призначення на посаду 

безстроково; 

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом 

повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щорічно 

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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 

від 25.03.2016 № 246 (зі змінами); 

2) резюме за формою згідно з додатком 2¹ Порядку проведення конкурсу на 

зайняття посад державної служби, в якому обов’язково зазначається така 

інформація: 

прізвище, ім’я, по батькові кандидата; 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF#n199
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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 у відповідній сфері, визначеній в умовах 
конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог); 

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. 

Подача додатків до заяви не є обов’язковою. 

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається 

кваліфікований електронний підпис кандидата. 

Інформація приймається до 15 год. 45 год. 23 липня 2021 року  

Додаткові (необов’язкові) 

документи 

заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з 

додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби 

Дата і час початку 

проведення тестування 

кандидатів.  

27 липня 2021 року 10 год. 00 хв.  

Місце або спосіб 

проведення тестування 

 проводиться дистанційно, шляхом використання кандидатом комп’ютерної 

техніки та підключення через особистий кабінет на Єдиному порталі вакансій 

державної служби. 

Місце або спосіб 

проведення співбесіди (із 

зазначенням електронної 

платформи для комунікації 

дистанційно) 

співбесіда проводиться дистанційно з використанням платформи EASYCON 

(vkz.court.gov.ua) 

Місце або спосіб 

проведення співбесіди з 

метою визначення 

суб’єктом призначення або 

керівником державної 

служби переможця 

(переможців) конкурсу (із 

зазначенням електронної 

платформи для комунікації 

дистанційно) 

співбесіда проводиться дистанційно з використанням платформи EASYCON 

(vkz.court.gov.ua) 

Прізвище, ім’я та по 

батькові, номер телефону 

та адреса електронної 

пошти особи, яка надає 

додаткову інформацію з 

питань проведення 

конкурсу 

        

Юрченко Наталія Миколаївна, 044-277-76-18, yurchenko.n@court.gov.ua 

 

 

Кваліфікаційні вимоги 

1 Освіта вища освіта ступеня не нижче магістра в галузі знань "Право"  

2 Досвід роботи досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід 

служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18#n13
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посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не 

менше двох років 

3 Володіння державною 

мовою 

вільне володіння державною мовою 

Вимоги до компетентності 

Вимога Компоненти вимоги 

1 Комунікація та 

взаємодія 

 

- вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати 

партнерські відносини; 

-  здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати 

думку; 

- вміння публічно виступати перед аудиторією; 

- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної 

комунікації 

2 Якісне виконання 
поставлених завдань 

- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності; 

- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків; 

- розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення 

можливих шляхів досягнення 

3 Ефективність 

координації 

- здатність налагоджувати зв'язки з іншими структурними підрозділами 

державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з 

використанням цифрових технологій; 

-  уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування 

дій; 

- здатність до об'єднання та систематизації спільних зусиль 

4 Стресостійкість - уміння розуміти та управляти своїми емоціями; 

- здатність до самоконтролю; 

- здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема 

критики; 

-  оптимізм 

5 Відповідальність 

 

- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з 

дотриманням строків та встановлених процедур; 

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, 

готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень; 

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати 

6 Доброчесність 

 

 

 

 

- здатність спрямовувати власні дії на захист публічних інтересів, 

утримуватись від конфлікту між приватними та публічними інтересами, 

ефективно розпоряджатись державними ресурсами; 

- здатність дотримуватися правил етичної поведінки, порядності, чесності, 

справедливості, підзвітності; 

усвідомлення обмеження у виявленні переваг, прихильності та/або негативного 

ставлення до окремих фізичних та юридичних осіб, політичних партій, 

громадських, релігійних та інших організацій 

7 Уміння працювати в 

команді 

- розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного 

підрозділу/державного органу); 

-  орієнтація на командний результат; 

- готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності 

задля досягнення спільних цілей; 

- відкритість в обміні інформацією 

Професійні знання 

Вимога Компоненти вимоги 

1 Знання законодавства Знання: 

Конституції України 

Закону України "Про державну службу" 

Закону України "Про звернення громадян"  

Закон України "Про доступ до публічної інформації" 
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