
 

 ЗАТВЕРДЖЕНО 

 Наказом Господарського суду 

                                                                                               Кіровоградської області 

 «15» лютого 2018 р. № 11 

 

Умови проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

начальника відділу організаційного забезпечення та управління державним майном  

Господарського суду Кіровоградської області (категорія «Б») 

 

Загальні умови 

Посадові обов'язки 1. Загальне керівництво роботою відділу 

організаційного забезпечення та управління державним 

майном. 

2. Забезпечує належну організацію й ефективність 

діяльності відділу організаційного забезпечення та 

управління державним майном. 

3. Очолює та контролює роботу працівників відділу 

організаційного забезпечення та управління державним 

майном. 

4. Координує роботу відділу організаційного 

забезпечення та управління державним майном з іншими 

структурними підрозділами господарського суду. 

5. Забезпечує виконання покладених на відділ 

організаційного забезпечення та управління державним 

майном завдань щодо організації господарської 

діяльності  господарського суду. 

6. Приймає участь у складанні індивідуального 

кошторису суду. 

7. Надає обґрунтовані розрахунки потреби в 

бюджетних коштах. 

8. Забезпечує контроль за наявністю і рухом майна, 

матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до 

затверджених нормативів і кошторисів. 

9. Забезпечує дотримання вимог нормативно-

правових актів щодо використання матеріальних 

(нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час 

прийняття та оформлення документів щодо проведення 

господарських операцій. 

10. Розробляє необхідні заходи і пропозиції по 

поліпшенню організації та підвищенню якості роботи 

працівників відділу. 

11. Забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі 

організаційного забезпечення та управління державним 

майном згідно з визначеною номенклатурою справ 

відповідно до встановленого в суді порядку з діловодства. 



 

12. Здійснює контроль за дотриманням вимог 

Інструкції з діловодства в господарських судах України 

при складанні, оформленні, проходженні та зберіганні 

документів у відділі. 

13. Здійснює аналіз стану листування у відділі, 

оперативно, без додаткового листування, вирішує 

питання, які не потребують документального 

оформлення. 

14. Знайомить всіх працівників, призначених на 

посаду до відділу організаційного забезпечення та 

управління державним майном, з вимогами Інструкції з 

діловодства в господарських судах України. 

15. Організовує та забезпечує проведення закупівлі 

товарів, робіт та послуг за державні кошти у 

відповідності до чинного законодавства.  

16. Є відповідальною особою за проведення 

процедури електронних закупівель в господарському 

суді. 

17. Забезпечує підготовку відповідей на запити 

стосовно публічної інформації в межах своєї компетенції. 

18. Забезпечує роботу щодо підготовки договорів, 

угод, що укладаються господарським судом на закупівлю 

товарів, робіт та послуг. 

19. Попередньо розглядає і візує договори, угоди, що 

укладаються господарським судом на закупівлю товарів, 

робіт та послуг. 

20. Забезпечує здійснення господарських операцій, в 

частині перевірки правильності оформлення і 

достовірності первинних документів (наявності всіх 

реквізитів відповідно до критеріїв первинного 

документа), відповідних робіт (послуг), отриманих 

товарів умовам договорів. 

21. Організовує підготовку відділом організаційного 

забезпечення та управління державним майном наказів, 

листів, інших документів з питань, що належать до 

компетенції відділу. 

22. Забезпечує організацію, своєчасне упорядкування 

і подання встановлених форм звітності та довідок про 

роботу суду з питань, віднесених до компетенції відділу. 

23. Своєчасно повідомляє голові суду, заступнику 

голови суду та керівнику апарату  про можливі 

несправності  обладнання. 

24. Забезпечує раціональне і результативне 

використання ресурсів господарського суду. 



 

25. Забезпечує складання кошторису на поточний 

ремонт приміщення, меблів та іншого інвентарю. 

26. Слідкує за якістю проведення  поточного 

(капітального) ремонту та здійснення монтажних робіт, 

складає дефектний акт. 

27. При проведені поточного (капітального) ремонту 

та здійсненні монтажних робіт перевіряє обсяги 

виконуваної роботи та підписує акти виконаних робіт. 

28. Організовує роботу по забезпеченню належних 

умов роботи працівників господарського суду – 

опаленням, освітленням, засобами зв’язку, іншими 

комунікаціями, засобами по охороні приміщення, 

пожежної безпеки, вживає відповідних заходів до 

нормального їх функціонування. 

29. Організовує роботу по утриманню в належному 

стані будівлі та приміщень, в яких розташовані 

структурні підрозділи та працівники суду, а також 

прилеглої території згідно з правилами й нормами 

охорони праці, пожежної безпеки, санітарії та гігієни. 

30. Контролює стан трудової та виконавчої 

дисципліни у відділі. 

31. Виконує вимоги  Інструкції з діловодства в 

господарських судах України та відповідає за збереження 

документів, а також нерозголошення інформації, що 

міститься в них. 

32. Під час роботи виконує вимоги, встановлені 

правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки та 

протипожежного захисту. 

33. Бережно ставиться до майна та технічних засобів, 

що належать господарському суду; 

34. Виконує інші доручення і завдання голови, 

заступника голови суду, керівника апарату 

господарського суду та його заступника 

 

Умови оплати праці Посадовий оклад – 7500 грн. 

Надбавка до посадового окладу за ранг — відповідно до 

постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня             

2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників 

державних органів» (із змінами). 

Інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 

Закону України «Про державну службу». 

Додаткові стимулюючі виплати у вигляді надбавки за 

інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо 

важливої роботи відповідно до Положення про 

застосування стимулюючих виплат державним 

службовцям, затвердженого постановою Кабінету 

Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 (із 



 

змінами) 

Інформація про строковість чи 

безстроковість призначення 

Безстроково 

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 для зайняття посади за формою згідно з 

додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття 

посад державної служби, затвердженого постановою 

Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року 

№246 (із змінами і доповненнями) (далі – Порядок), до 

якої додається резюме у довільній формі. 

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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. Копія (копії) документа (документів) про освіту. 

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного 

володіння державною мовою (у разі подання документів 

для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій 

державної служби НАДС подається копія такого 

посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до 

проходження тестування). 

6. Заповнена особова картка встановленого зразка. 

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання 

функцій держави або місцевого самоврядування,                     

за 2017 рік (подається шляхом заповнення відповідної 

форми на офіційному веб-сайті Національного агентства 

з питань запобігання корупції із застосуванням 

електронного цифрового підпису). 

 

У разі подання документів для участі у конкурсі особисто 

або поштою заява, зазначена у підпункті 2 пункту 19 

Порядку, пишеться власноручно або з використанням 

комп'ютерної техніки (із проставленням власноручного 

підпису), а заява, зазначена у підпункті 3 пункту 19 

Порядку, - власноручно. 

 

Під час створення електронних документів, які подаються 

для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій 

державної служби НАДС, накладається електронний 

цифровий підпис кандидата. 

 

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, 

може подавати додаткові документи стосовно досвіду 

роботи, професійної компетентності і репутації 

(характеристики, рекомендації, наукові публікації та 

інші). 

 

Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі 

та потребує у зв'язку з цим розумного пристосування, 

подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку 

http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/1682-18/paran13#n13
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/1682-18/paran13#n13
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/1682-18/paran14#n14


 

про забезпечення в установленому порядку розумного 

пристосування. 

 

Служба управління персоналом проводить перевірку 

документів, поданих кандидатами, на відповідність 

установленим законом вимогам (у тому числі на 

відповідність оригіналам документів). 

 

Документи приймаються до 16 год. 15 хв. 03 березня 2018 

року 

Місце, час та дата початку 

проведення конкурсу: 

12 березня 2018 року о 10:00, м. Кропивницький,                 

вул. В'ячеслава Чорновола, 29/32, Господарський суд 

Кіровоградської області (тестування) 

Прізвище, ім’я та по батькові, 

номер телефону та адреса 

електронної пошти особи, яка 

надає додаткову інформацію з 

питань проведення конкурсу 

Приліпко Олена Володимирівна, 

тел. (0522)22-09-70, 

е-mail: inbox@kr.arbitr.gov.ua 

Кваліфікаційні вимоги 

1 Освіта Вища освіта за освітнім ступенем магістра за 

спеціальністю «Правознавство» (відповідно до підпункту 

2 пункту 2 розділу XV «Прикінцеві та перехідні 

положення» Закону України «Про вищу освіту» вища 

освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста 

(повна вища освіта) після набрання чинності цим Законом 

прирівнюється до вищої освіти ступеня магістра) 

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 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 Лідерство - вміння обґрунтовувати власну позицію; 

- досягнення кінцевих результатів 

2 Прийняття ефективних 

рішень 

- ефективно використовувати ресурси (у тому числі 

фінансові і матеріальні); 

- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів 

3 Комунікації та взаємодія - співпраця та налагодження партнерської взаємодії; 

- відкритість 

4 Впровадження змін - реалізація плану змін; 

- здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією 

на них 

5 Управління організацією 

роботи та персоналом 

- організація і контроль роботи; 

- вміння працювати в команді та керувати командою; 

- мотивування; 

- оцінка і розвиток підлеглих; 

- вміння розв'язання конфліктів 

6 Особистісні компетенції - аналітичні здібності; 

- дисципліна і системність; 

- інноваційність та креативність; 



 

- самоорганізація та орієнтація на розвиток; 

- вміння працювати в 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 завданнями та змістом 

роботи державного 

службовця відповідно до 

посадової інструкції 

(положення про відділ 

організаційного 

забезпечення та управління 

державним майном) 

Бюджетний кодекс України; 

Податковий кодекс України; 

Господарський кодекс України; 

Цивільний кодекс України; 

Закон України «Про доступ до публічної інформації»; 

Закон України «Про інформацію»; 

Закон України «Про захист персональних даних»; 

Закон України «Про судоустрій і статус суддів»; 

Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову 

звітність в Україні»; 

Закон України «Про публічні закупівлі» 

 


