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	Посадові обов’язки
	1. Керівництво та організація роботи відділу (управління):
· забезпечення виконання відділом (управлінням) функцій згідно з напрямами його діяльності;
· забезпечення планування роботи відділу та виконання планів роботи відділу, а також виконання планів роботи управління та секретаріату Комісії з питань, що стосуються роботи відділу;
- здійснення моніторингу та контролю за виконанням працівниками відділу (управління) посадових обов’язків, наказів, розпоряджень та доручень керівництва секретаріату Комісії та Комісії, правил внутрішнього службового розпорядку.
2. Забезпечення розроблення проєктів нормативно-правових актів, проєктів інших актів та матеріалів до них, підтримання текстів прийнятих (затверджених) нормативно-правових актів у контрольному стані:
· організація здійснення обліку і систематизації нормативно-правових актів та сприяння структурним підрозділам Комісії у підтримці таких актів у контрольному стані;
· забезпечення розміщення прийнятих (затверджених) нормативно-правових актів в інформаційно-пошуковій системі локальних нормативних актів   Вищої кваліфікаційної комісії суддів України (у разі надання їх текстів у контрольному стані членами Комісії або відповідальними структурними підрозділами секретаріату Комісії);
· організація розроблення та участь у розробленні проєктів нормативно-правових актів та інших документів з питань діяльності Комісії;
· забезпечення підтримання у контрольному стані текстів Регламенту Вищої кваліфікаційної комісії суддів України та Положення про секретаріат Вищої кваліфікаційної комісії суддів України:
· організація здійснення юридичної експертизи проєктів нормативно-правових актів та інших документів, підготовлених членами Комісії та структурними підрозділами секретаріату Комісії, погодження (візування) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів секретаріату Комісії;
· підготовка пропозицій щодо необхідності вдосконалення законодавства, зокрема підготовка проєктів актів законодавства;
- інформування начальника управління про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування.
3. Забезпечення розгляду запитів та звернень, що надходять до відділу або де відділ визначено одним із виконавців:
· організація розгляду та участь у розгляді звернень структурних підрозділів секретаріату Комісії з питань, що належать до компетенції управління, надання відповіді (за необхідності);
- участь у розгляді запитів та звернень громадян, органів державної влади, органів суддівського самоврядування, органів місцевого самоврядування, інших органів та установ у системі правосуддя, підприємств, установ, організацій.
4. Забезпечення здійснення в межах своєї компетенції заходів щодо адаптації законодавства України з питань судоустрою та функціонування судової влади до законодавства Європейського Союзу (у разі залучення).
5. Візування проєктів документів, підготовлених працівниками відділу.
6. Забезпечення здійснення юридичної експертизи (в тому числі участь у її здійснені) проєктів договорів (контрактів), надання відповідних зауважень та пропозицій (за наявності), візування за наявності віз керівників зацікавлених структурних підрозділів секретаріату Комісії.
7. Забезпечення ведення діловодства у відділі та здійснення безпосереднього контролю за виконанням документів.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 51 995 грн;
Надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строковий трудовий договір (до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану)





	Перелік документів, які необхідні для розгляду кандидатури на зайняття посади             в період дії воєнного стану
	Резюме (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 (за наявності відповідного документа);
· відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних  посадах у відповідній сфері).
Досвід роботи на посадах, що передбачають проведення юридичної експертизи документів, здійснення правотворчої (нормотворчої) діяльності – буде перевагою.

Документи приймаються до 17 год 00 хв                                        29 вересня 2026 року.



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
	Малик Марина Сергіївна

тел. 044 233 63 68, 044 233 63 76

konkurs@vkksu.gov.ua



	
Кваліфікаційні вимоги


	1.
	Освіта
	вища юридична освіта не нижче 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

	
Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України; 
Закон України «Про державну службу»; 
Закон України «Про запобігання корупції»;
Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
Закон України «Про звернення громадян»;
Закон України «Про інформацію».

	2. 
	Знання законодавства у сфері
	Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
Регламент Вищої кваліфікаційної комісії суддів України;
Положення про секретаріат  Вищої кваліфікаційної комісії суддів України



