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АПЕЛЯЦІЙНИЙ СУД ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
Н А К А З
09 листопада  2015 року

м.Луцьк



№ 1.12/ 16
Про затвердження порядку проведення іспиту 

кандидатів на заміщення вакантних посад 

державних службовців у новій редакції

На виконання постанови Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року № 169 «Про затвердження порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців» /зі змінами/, у відповідності до наказу Головного управління державної служби України від 08 липня 2011 року №164 «Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців» /зі змінами/, у зв’язку зі змінами чинного законодавства,

Н А К А З У Ю :

1. Затвердити Порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців Апеляційного суду Волинської області у новій редакції /додається/.

2. Наказ апеляційного суду від 20 вересня 2011 року №39 «Про затвердження порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців» вважати таким, що втратив чинність.
Керівник апарату суду

/підпис/


О.М.Підгайна

	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керівника апарату Апеляційного суду Волинської області                      від 09.11.2015 № 1.12/16 


ПОРЯДОК
проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців в Апеляційному суді Волинської області
I. Загальні положення

1.1. Цей Порядок визначає правові та організаційні засади проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців як одного з етапів конкурсу, що проводиться відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 N 169 (із змінами) (далі - Порядок проведення конкурсу).

1.2. Мета проведення іспиту - об'єктивна оцінка знань та здібностей кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців.

1.3. Іспит проводиться конкурсною комісією апеляційного суду (далі - конкурсна комісія).

1.4. Іспит проходять кандидати на заміщення вакантних посад, документи яких відповідають установленим вимогам щодо прийняття на державну службу, передбаченим для кандидатів на посади державних службовців.

Особи, документи яких не відповідають установленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до іспиту не допускаються, про що їм повідомляється кадровою службою з відповідним обґрунтуванням.

Якщо кандидат наполягає на участі в іспиті за даних обставин, він допускається до іспиту, а остаточне рішення приймає конкурсна комісія.

Кандидати, які подали недостовірні відомості, до участі в конкурсі не допускаються.

1.5. Об'єктивність проведення іспиту забезпечується рівними умовами (тривалість іспиту, зміст та кількість питань, підрахунок результатів) та відкритістю інформації про них, єдиними критеріями оцінки.

1.6. Проведення іспиту для кандидатів на заміщення вакантних посад передбачає перевірку та оцінку їх знань Конституції України, Законів України "Про державну службу" та "Про запобігання корупції" від 14.10.2014 р. № 1700-VII /зі змінами/, а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень апеляційного суду.
Перелік питань на перевірку знання Конституції України, Законів України "Про державну службу" та "Про запобігання корупції" (далі - Перелік) , визначений Загальним порядком проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженим наказом Головного управління державної служби України від 08.07.2011 р. № 164, наведений у додатку 1 до цього Порядку.
Перелік питань на перевірку знання законодавства, що визначає специфіку функціональних повноважень апеляційного суду, передбачає перевірку та оцінку знань кандидатів Закону України «Про судоустрій і статус суддів», Кримінально-процесуального кодексу України, Цивільно-процесуального кодексу України, затверджується керівником апарату суду та наведений у додатку 2 до цього Порядку. Питання мають бути актуальними, ґрунтуватися на чинних нормативно-правових актах. Питання, що ґрунтуються на нормативно-правових актах, які втратили чинність, мають бути своєчасно замінені в установленому порядку.
1.7. Переліки питань можуть публікуватися у відповідних друкованих засобах масової інформації, розміщуватися на сайті апеляційного суду та надаватися для ознайомлення всім учасникам конкурсу при поданні документів для участі в конкурсі.

1.8. Екзаменаційні білети формуються за зразком форми, наведеної у додатку 3 до цього Порядку, та затверджуються головою конкурсної комісії. До кожного білета включають 5 питань - по одному питанню на перевірку знання Конституції України, Законів України "Про державну службу", "Про запобігання корупції" та два питання на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень апеляційного суду.
1.9. Питання 1 - 3 в екзаменаційних білетах мають містити питання, визначені в Переліку, питання 4, 5 відбираються з переліку питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень апеляційного суду, затвердженого керівником апарату суду, в якому проводиться конкурс.

1.10. Кількість білетів має бути не менше 15.

1.11. З урахуванням специфіки функціональних повноважень апеляційного суду та посадових обов’язків працівників апарату суду можливе розроблення кількох варіантів комплектів екзаменаційних білетів залежно від кваліфікаційних вимог до відповідних рівнів посад.

1.12. Процедура іспиту складається з трьох етапів:

організаційна підготовка до іспиту;
складання іспиту;

оцінювання та підбиття підсумків іспиту.

1.13. Кадрова служба за погодженням з головою конкурсної комісії визначає дату проведення іспиту та повідомляє кандидатів про місце і час його проведення.

II. Організаційна підготовка до іспиту

2.1. Організаційна підготовка до іспиту проводиться в день проведення іспиту з усіма кандидатами на заміщення вакантних посад.

2.2. Секретар конкурсної комісії інформує про тривалість та процедуру складання іспиту.

2.3. До початку іспиту секретар конкурсної комісії відповідає на запитання кандидатів щодо процедури іспиту. Інформація секретаря про умови складання іспиту має бути повною та достатньою для кандидатів. Секретар повинен упевнитися, що всі кандидати зрозуміли умови іспиту, в іншому випадку надати додаткові пояснення. У разі виникнення спірних питань вони мають бути розв'язані головою конкурсної комісії.

III. Складання іспиту

3.1. Під час підготовки відповідей на запитання екзаменаційного білета мають бути присутніми не менше трьох членів конкурсної комісії.

3.2. Іспит складається одночасно для кандидатів на заміщення однієї вакантної посади. У разі невеликої кількості кандидатів та за наявності відповідних умов, передбачених пунктом 3.3 цього розділу, іспит може проводитися одночасно на заміщення декількох вакантних посад.

3.3. Приміщення для складання іспиту має відповідати умовам зручного розміщення, що унеможливлює спілкування кандидатів між собою та забезпечує індивідуальну підготовку відповідей на питання білета. Кандидати не можуть самостійно залишати приміщення, в якому складається іспит, до його закінчення.

3.4. Іспит складається письмово за екзаменаційними білетами, які пропонуються кандидату на його вибір і відкриваються у присутності кандидатів на заміщення вакантних посад під час складання іспиту.

3.5. Іспит складається державною мовою.

3.6. При підготовці відповідей на питання білета кандидат здійснює записи на аркуші із штампом державного органу, в якому проводиться конкурс. Перед відповіддю обов'язково вказуються прізвище, ім'я та по батькові кандидата, номер білета та питання, зазначені в білеті.

Після підготовки відповідей на аркуші проставляються підпис кандидата та дата складання іспиту.

3.7. Загальний час для підготовки відповіді на екзаменаційний білет має становити 60 хвилин.

IV. Оцінювання та підбиття підсумків іспиту

4.1. Для оцінки знань кандидатів використовується п'ятибальна система.

П'ять балів виставляються кандидатам, які виявили глибокі знання Конституції України, Законів України "Про державну службу", "Про запобігання корупції" та успішно справилися із запитаннями на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень апеляційного суду.

Чотири бали виставляються кандидатам, які виявили повні знання Конституції України, Законів України "Про державну службу", "Про запобігання корупції" і достатньо володіють знаннями законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень апеляційного суду.
Три бали виставляються кандидатам, які виявили розуміння поставлених питань в обсязі, достатньому для подальшої роботи.

Два бали виставляються кандидатам, які розуміють основні поняття нормативно-правових актів, але в процесі відповіді допустили значну кількість помилок.

Один бал виставляється кандидатам, які не відповіли на питання у встановлений строк.

4.2. Після закінчення часу, відведеного на складання іспиту, проводиться перевірка відповідей та їх оцінювання всіма членами конкурсної комісії. Члени конкурсної комісії приймають спільне рішення щодо оцінки відповіді на кожне питання екзаменаційного білета. Такі оцінки виставляються на аркуші з відповідями кандидата.

4.3. Підбиття підсумку здійснюється шляхом додавання балів за кожне питання і занесення загальної суми балів в екзаменаційну відомість, форма якої наведена в додатку 4 до цього Порядку. З результатами іспиту кандидат ознайомлюється під підпис.

4.4. Аркуші з відповідями кандидатів зберігаються разом з іншими матеріалами та документами конкурсної комісії у кадровій службі відповідно до вимог чинного законодавства.

4.5. Кандидати, які набрали загальну суму балів, що не є нижчою 50 відсотків від максимальної суми балів, яка може бути виставлена при наданні відповідей, вважаються такими, що успішно склали іспит.

4.6. Кандидати, які набрали менше 50 відсотків від максимальної суми балів, вважаються такими, що не склали іспит.

4.7. Кандидати, які не склали іспит, не можуть бути рекомендовані конкурсною комісією для призначення на посаду.

4.8. Результати іспиту можуть бути оскаржені в порядку, передбаченому для оскарження рішень конкурсної комісії.

 


________________________________________
 
	Додаток 1
до Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців Апеляційного суду Волинської області


ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ
на перевірку знання Конституції України, Законів України "Про державну службу" та "Про запобігання корупції"

I. Питання на перевірку знання Конституції України
1. Основні розділи Конституції України.

2. Основні риси Української держави за Конституцією України (статті 1, 2).

3. Форма правління в Україні (стаття 5).

4. Визнання найвищої соціальної цінності України (стаття 3).

5. Конституційний статус державної мови та мов національних меншин України (стаття 10).

6. Об'єкти права власності Українського народу (статті 13, 14).

7. Найважливіші функції держави (стаття 17).

8. Державні символи України (стаття 20).

9. Конституційне право на працю (стаття 43).

10. Конституційне право на освіту (стаття 53).

11. Конституційне право на соціальний захист (стаття 46).

12. Конституційне право на охорону здоров'я (стаття 49).

13. Обов'язки громадянина України (статті 65 - 68).

14. Право громадянина України на вибори (стаття 70).

15. Повноваження Верховної Ради України (стаття 85).

16. Питання, правове регулювання яких визначається та встановлюється виключно законами України (стаття 92).

17. Державний бюджет України (стаття 96).

18. Порядок обрання Президента України (стаття 103).

19. Повноваження Президента України (стаття 106).

20. Призначення, склад та введення в дію рішень Ради національної безпеки і оборони України (стаття 107).

21. Склад Кабінету Міністрів України (стаття 114).

22. Повноваження Кабінету Міністрів України (статті 116, 117).

23. Повноваження місцевих державних адміністрацій (стаття 119).

24. Статус прокуратури України за Конституцією України (стаття 121).

25. Система судів в Україні (стаття 125).

26. Основні засади судочинства в Україні (стаття 129).

27. Система адміністративно-територіального устрою України (стаття 133).

28. Питання нормативного регулювання Автономної Республіки Крим (стаття 137).

29. Повноваження Автономної Республіки Крим (стаття 138).

30. Органи місцевого самоврядування в Україні (стаття 140).

31. Повноваження територіальних громад за Конституцією України (стаття 143).

32. Статус та повноваження Конституційного Суду України (статті 147, 150).

33. Порядок подання законопроекту про внесення змін до Конституції України (стаття 154).
II. Питання на перевірку знання Закону України "Про державну службу"
1. Поняття державної служби, державного службовця і посади відповідно до Закону України "Про державну службу" (статті 1, 2).

2. Право на державну службу (стаття 4).

3. Основні принципи державної служби (стаття 3).

4. Основні напрями державної політики у сфері державної служби (стаття 6).

5. Основні обов'язки державних службовців (стаття 10).

6. Основні права державних службовців (стаття 11).

7. Обмеження, пов'язані з прийняттям на державну службу та її проходженням (статті 12, 16).

8. Особливості дисциплінарної відповідальності державних службовців (стаття 14).

9. Присяга державних службовців (стаття 17).

10. Відсторонення державного службовця від виконання повноважень за посадою (стаття 22).

11. Класифікація посад та ранги державних службовців (статті 25, 26).

12. Прийняття на посаду державного службовця; випробування при прийнятті на державну службу; стажування державних службовців (статті 15, 18, 19).

13. Просування по службі державного службовця (стаття 27).

14. Кадровий резерв державної служби (стаття 28).

15. Підстави припинення державної служби (стаття 30).

16. Підстави для відставки державного службовця (стаття 31).

17. Оплата праці державного службовця (стаття 33).

18. Щорічні та додаткові відпустки державних службовців; соціально-побутове забезпечення державних службовців (статті 35, 36).

19. Пенсійне забезпечення державних службовців (стаття 37).

20. Відповідальність за порушення законодавства про державну службу (стаття 38).

21. Етика поведінки державного службовця (стаття 5).
III. Питання на перевірку знання Закону України "Про запобігання корупції"

1. Визначення термінів: пряме підпорядкування, близькі особи, корупційне правопорушення, корупція, потенційний конфлікт інтересів, реальний конфлікт інтересів (стаття 1).

2. Суб'єкти, на яких поширюється дія Закону України "Про запобігання корупції" (стаття 3).

3. Статус та склад Національного агентства з питань запобігання корупції (статті 4, 5).

4. Повноваження Національного агентства з питань запобігання корупції (стаття 11).

5. Права Національного агентства з питань запобігання корупції (стаття 12).

6. Контроль за діяльністю Національного агентства з питань запобігання корупції (стаття 14).

7. Національна доповідь щодо реалізації засад антикорупційної політики (стаття 20).

8. Обмеження щодо використання службових повноважень чи свого становища та одержання подарунків (статті 22, 23).

9. Обмеження щодо сумісництва та суміщення з іншими видами діяльності та обмеження спільної роботи близьких осіб (статті 25, 27).

10. Запобігання та врегулювання конфлікту інтересів (стаття 28).

11. Заходи зовнішнього та самостійного врегулювання конфлікту інтересів (стаття 29).

12. Запобігання конфлікту інтересів у зв'язку з наявністю в особи підприємств чи корпоративних прав (стаття 36).

13. Вимоги до поведінки осіб (стаття 37).

14. Подання декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування (стаття 45).

15. Встановлення своєчасності подання декларації та повна перевірка декларації (статті 49, 50).

16. Моніторинг способу життя суб'єктів декларування (стаття 51).

17. Державний захист осіб, які надають допомогу в запобіганні і протидії корупції (стаття 53).

18. Заборона на одержання пільг, послуг і майна органами державної влади та органами місцевого самоврядування (стаття 54).

19. Антикорупційна експертиза (стаття 55).

20. Спеціальна перевірка (стаття 56).

21. Загальні засади запобігання корупції у діяльності юридичної особи (стаття 61).

22. Відповідальність за корупційні або пов'язані з корупцією правопорушення (стаття 65).

 
Додаток 2
до Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців Апеляційного суду Волинської област

ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ

на перевірку знання законодавства, що визначає специфіку функціональних 

повноважень апеляційного суду

I. Кримінальний - процесуальний кодекс України, 

            Кодекс України про адміністративні правопорушення

1. Загальні засади кримінального провадження (ст.7 КПК України)

2. Автоматизована система документообігу суду (ст.35 КПК України)

3. Сторони у кримінальному провадженні, їх правовий статус (ст.ст.36, 37,42, 46-48 КПК України)

4. Інші учасники кримінального провадження, їх правовий статус (ст.ст.60-65,68-69,71 КПК України)

5.  Права та обов’язки секретаря судового засідання (ст.73 КПК України)

6. Підстави для відводу секретаря  судового засідання (ст.79 КПК України)

7. Ухвали слідчого судді, які підлягають оскарженню під час досудового розслідування(ст.309 КПК України)

8. Підготовче судове засідання, вирішення питань, пов’язаних з підготовкою до судового розгляду (ст.ст.314, 315 КПК України)

9. Строки і загальний порядок судового розгляду (ст.318 КПК України)

10. Процедура судового розгляду: загальні положення. (параграф 3 Глави 28)

11. Види судових рішень, порядок ухвалення рішень, їх форма та зміст. ( ст.ст.369, 371, 372, 373, 374 КПК України)

12. Судові рішення, які можуть бути оскаржені в апеляційному порядку, право на апеляційне оскарження (ст.ст.392,393 КПК України)

13. Порядок і строки апеляційного оскарження (ст.395 КПК України)

14. Вимоги до апеляційної скарги (ст.396 КПК України)

15. Залишення апеляційної скарги без руху, її повернення або відмова у відкритті провадження (ст.399 КПК України)

16. Підготовка до апеляційного розгляду та апеляційний розгляд (ст.ст.401, 405 КПК України)

17. Повноваження суду апеляційної інстанції за наслідками розгляду апеляційної скарги і судові рішення суду апеляційної інстанції (ст.407,418 КПК України)

18.  Судові рішення, які можуть бути оскаржені в касаційному порядку та право на касаційне оскарження (ст.ст.424, 425 КПК України)

19. Порядок і строки касаційного оскарження (ст.426 КПК України)

20. Право оскарження, порядок оскарження  та строк оскарження постанови по справі про адміністративне правопорушення ( ст.ст.287, 288, 289 КУпАП)

21. Розгляд скарги на постанову по справі про адміністративне правопорушення (ст.293 КУпАП)

22. Набрання постановою судді у справі про адміністративне правопорушення законної сили та перегляд постанови (ст.294 КУпАП)
ІІ.
Цивільно-процесуальний кодекс України
1.  Повноваження апеляційного суду (ст. 307 – 312 ЦПК України).

2. Секретар судових засідань (права та обов’язки) (ст. 48 ЦПК України).

3. Підстави для відводу складу суду, секретаря судового засідання (ст. 20-22 ЦПК України).

4. Фіксування судового процесу в цивільних справах (ст. 197 - 200 ЦПК України).

5. Порядок судового розгляду цивільних справ в апеляційній інстанції (ст. 304 ЦПК України).
6. Особи, які беруть участь у справі та інші учасники цивільного процесу (Глава 4 параграф 1, 2 ст. 26 – 56 ЦПК України).
7. Судові виклики і повідомлення (Глава 7 ст. 74 – 77 ЦПК України).
8. Апеляційне провадження, право на апеляційне оскарження судових рішень у цивільних справах, строк та порядок подання апеляційної скарги (Глава 1 ст. 291-296 ЦПК України).
9. Відкриття, підготовка та призначення цивільної справи до розгляду в апеляційному суді (ст. 297 – 302 ЦПК України). 
10.  Провадження у цивільній справі у зв’язку з нововиявленими обставинами (Глава 4 ст. 361 – 365 ЦПК України).

ІІІ.
Питання на перевірку знання Закону України «Про судоустрій і статус суддів»:
1. Судова система України (ст. 3)

2. Гласність і відкритість судового процесу (ст. 11)

3. Склад суду та порядок його визначення (ст. 15)

4. Система судів загальної юрисдикції (ст. 17)

5. Спеціалізація судів загальної юрисдикції (ст. 18)

6. Порядок обрання суддів на адміністративні посади та звільнення з цих посад (ст. 20)

7. Види і склад місцевих судів (ст. 21)

8. Види і склад апеляційних судів (ст. 26)

9. Повноваження апеляційного суду (ст. 27)

10. Голова апеляційного суду (ст. 29)

11. Форми суддівського самоврядування (ст. 125)

12. Повноваження зборів суддів (ст. 126)

13. Тривалість відпустки судді (ст. 134)

14. Суддівська винагорода. Стаж роботи, який дає право судді на надбавку за вислугу років (ст. 133, 135)

15. Апарат суду (ст. 152)
ІV. Питання на перевірку знання Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ:

1. Порядок опрацювання вхідної кореспонденції (п. 2 Загальної частини)

2. Порядок передачі процесуальних документів та судових справ для розгляду 

(п. 3 Загальної частини).

3.
Строки виконання документів (п.п. 5.7- 5.13) .

4.
Оформлення організаційно-розпорядчих та внутрішніх документів суду (п.6 Загальної частини).

5.
Порядок підготовки та надсилання вихідної кореспонденції (п.п7.1-7.12 Загальної частини).

6.
Облік, використання і зберігання печаток, штампів та бланків суду (п.12 ).

7.
Порядок видачі (надсилання) справ (матеріалів кримінального провадження) для ознайомлення та копій судових документів (п.13)

8. Робота з матеріалами кримінального провадження в суді апеляційної інстанції (п.17).

9. Проходження процесуальних документів у справах про адміністративні правопорушення (п.26).

10. Формування і оформлення судової справи (матеріалів кримінального провадження) (п.п.28.2, 28.4, 28.17, 28.19-28.26).
V. Питання на перевірку знання Закону України «Про очищення влади»:

1. Посади, щодо яких здійснюються заходи щодо очищення влади (ст. 2);

2. Критерії здійснення очищення влади (люстрації) (ст. 3);

3. Порядок написання та подання заяви про проведення перевірки (ст.4);

4. Проведення перевірки відповідно до ЗУ «Про очищення влади» (ст.5);

5. Подання заяви особами, які претендують на зайняття посад відповідно до ЗУ «Про 

    очищення влади» (ст. 6)


6. Відомості, які підлягають перевірці ( ч.5 ст. 5)

VI. Питання на перевірку знання Кодексу законів про працю:

1. Основні трудові права працівників (ст.2)

2. Гарантії забезпечення права громадян на працю  (ст. 51)

3. Трудовий договір (ст. 21)

4. Строки трудового договору (ст. 25)

5. Випробування при прийнятті на роботу (ст. 26)

6. Строк випробування при прийнятті на роботу (ст. 27)

7. Обов'язок власника або уповноваженого ним органу проінструктувати працівника і визначити йому робоче місце  ( ст. 29)

8. Переведення на іншу роботу. Зміна істотних умов праці (ст. 32)

9. Трудові книжки (ст. 48)

10. Святкові і неробочі дні (ст. 73)

11. Види відпусток (ст. ст. 74, 76, 77, 771, 772,  84)

12. Щорічні відпустки. Тривалість щорічної відпустки (ст. ст.74, 75)

13. Порядок і умови надання щорічних відпусток. Відкликання з відпустки (ст. 79)

14. Перенесення щорічної відпустки (ст. 80)

15. Обчислення стажу роботи, що дає право на щорічну відпустку (ст. 82)

16. Відпустки у зв'язку з вагітністю, пологами і для догляду за дитиною (ст. 179)

17. Порядок надання відпустки для догляду за дитиною і зарахування її до стажу роботи (ст. 181)

18. Гарантії при прийнятті на роботу і заборона звільнення вагітних жінок і жінок, які мають дітей (ст.184)

VII. Питання на перевірку знання законодавства щодо бухгалтерського обліку
1.Основні завдання бухгалтерського обліку
2.Класифікація доходів бюджетної установи

3.Економічна класифікація видатків бюджету

4.Облік зобов’язань

5.Облік основних засобів

6.Облік грошових коштів

7.Облік запасів

8.Облік розрахунків з різним дебіторами та кредиторами

9.Облік розрахунків з підзвітними особами

10.Порядок оплати праці працівників бюджетних установ

11.Утримання із зарплати працівників установи

13. Порядок списання основних засобів

14. Строки та порядок проведення інвентаризації активів та зобов’язань

15.Загальні умови здійснення закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти
VIIІ. Адмінгосподарське  та  матеріальне забезпечення

1. Економічна класифікація видатків бюджету

2. Порядок здійснення закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти

3. Порядок укладання, внесення змін та розірвання договорів про закупівлю товарів, робіт та послуг за державні кошти

4. Поняття та умови договорів цивільно-правового характеру, порядок їх укладання

5. Строки та порядок проведення інвентаризації основних засобів та запасів

6. Порядок визначення непридатності  та списання основних засобів з балансу установи

7. Порядок обліку запасів за місцем їх використання
ІX. Питання на перевірку знання Інструкції про порядок забезпечення старшими судовими розпорядниками та судовими розпорядниками проведення судового засідання, їх взаємодії з правоохоронними органами, затв. наказом ДСА України від 18.10.2004 №182/04 .

1. Організація забезпечення проведення судового засідання (ч.2)

2. Здійснення заходів щодо забезпечення проведення судового засідання та винесення судом рішення у справі (ч.3)

3. Порядок взаємодії з працівниками правоохоронних органів з питань забезпечення проведення судового засідання (ч.4)
4. Забезпечення доставки до місця проведення судового засідання матеріалів справи та їх збереження (ч.5)

5. Дії судового розпорядника в надзвичайних обставинах (6)

6. Ведення спеціального журналу (ч.7)

7. Порядок складання протоколів про адміністративні правопорушення судовими розпорядниками ( Наказ ДСА України №113 від 18.07.2011 р.).
Х. Питання для кандидатів на заміщення вакантної посади головного спеціаліста із забезпечення зв’язків з засобами масової інформації (прес-секретаря)

1. Завдання, обов’язки, права та відповідальність головного спеціаліста із забезпечення зв’язків з засобами масової інформації (прес-секретаря).

2. Правове регулювання відносин, пов'язаних із забезпеченням доступу до публічної інформації (ЗУ «Про доступ до публічної інформації»). 
3. Порядок надання публічної інформації про діяльність суду (Положення про забезпечення доступу до публічної інформації в апеляційному суді Волинської області).
4. Забезпечення доступу до публічної інформації про діяльність суду (Положення про забезпечення доступу до публічної інформації в апеляційному суді Волинської області).
5. Доступ засобів масової інформації на судові засідання( ст. 11 Закону України «Про судоустрій і статус суддів», ст.6 ЦПКУ, ст.307 ЦКУ, ст.20 КПКУ). 

6. Поняття прес-релізу та порядок оформлення. 
7. Підготувати проект прес-анонсу про запланований круглий стіл з представниками ЗМІ та громадськістю. 
8. Підготувати проект прес-релізу про результати розгляду судом резонансної справи. 
9. Прес-конференція – підготовка та проведення.

10. Право на інформацію, охорона права на інформацію (статті 5, 7 ЗУ «Про інформацію»). 
11. Види інформації за змістом (статті 10-19 ЗУ «Про інформацію»). 
12. Доступ до інформації (статті 20, 21 ЗУ «Про інформацію»). 
13. Масова інформація та її засоби, гарантії діяльності засобів масової інформації та журналістів (статті 22, 25 ЗУ «Про інформацію»). 

14. Акредитація журналістів, працівників засобів масової інформації (стаття 26 ЗУ «Про інформацію»). 

15. Відповідальність за порушення законодавства про інформацію (статті 27-31 ЗУ «Про інформацію»).
16. Поняття друкованих засобів масової інформації (преси) в Україні, законодавство про друковані засоби масової інформації (статті 1, 5 ЗУ «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні»). 
17. Діяльність друкованих засобів масової інформації (стаття 6 ЗУ «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні»). 
18. Спростування інформації (стаття 37 ЗУ «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні»). 
19. Загальні засади висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування засобами масової інформації (стаття 2 ЗУ «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»). 

20. Відповідальність за порушення законодавства України про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні (статті 24 - 26 ЗУ «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»). 

ХІ. Питання для кандидатів на заміщення вакантної посади головного спеціаліста з інформаційних технологій та провідного спеціаліста з інформаційних технологій
1. Мережевий комутатор та його функції.

2. Внутрішня будова системного блоку персонального комп’ютера.

3. Основні правила експлуатації периферійного обладнання.

4. Поняття та види антивірусних програм.

5. Зовнішні та внутрішні запам’ятовуючі пристрої, їх характеристика. Одиниці ємкості запам'ятовуючих пристроїв.

6. Будова персонального комп’ютера. 

7. Поняття електронної пошти. 

8. Основні правила електронного листування. Веб-пошта.

9. Поняття відеоконференцзв’язку.

10. Електронний цифровий підпис, його призначення.

11. Принцип адміністрування серверних  операційних систем. Різновиди операційних систем.

12. Основні типи програмного забезпечення комп’ютера.

13. Основні функції операційної системи.

14. Способи перевірки доступності комп'ютерної мережі.

15. Розробка і впровадження прикладних програм.

16. Цілі використання резервного копіювання. Типи резервного копіювання.

17. Адміністрування Windows.

18. Доступ користувачів до внутрішніх інформаційних ресурсів.

19. Запровадження комп'ютерних програми автоматизованої системи електронного документообігу.

20. Обслуговування та моніторинг працездатності програмного забезпечення та мережевого обладнання комп'ютерної мережі.

21. Технічний супровід вживаних локальних мереж і програмного забезпечення.

22. Принципи роботи лазерного принтера.
ХІІ. Питання для кандидатів на заміщення вакантної посади головного спеціаліста з судової статистики

1. Облік і опрацювання первинних даних судової статистики суду.
2. Інструкція щодо подання і заповнення форм звітності про розгляд апеляційними та місцевими (крім господарських) судами судових справ і матеріалів.

3. Порядок подання звітів згідно Інструкції щодо подання і заповнення форм звітності про розгляд апеляційними і місцевими (крім господарських) судами судових справ і матеріалів, затверджена наказом ДСАУ від 05.06.2006 р. № 55 із наступними змінами та доповненнями.

4. Порядок заповнення звітів судів апеляційної інстанції згідно Інструкції щодо подання і заповнення форм звітності про розгляд апеляційними і місцевими (крім господарських) судами судових справ і матеріалів, затверджена наказом ДСАУ від 05.06.2006 р. № 55 із наступними змінами та доповненнями.
5. Інструкція з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ та інші інструкції, рекомендації та накази Державної судової адміністрації України.

6. Порядок систематизації, обліку і зберігання документів із грифом «Для службового користування».
7. Структура картки на особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження згідно «Інструкції щодо формування картки на особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження.

8. Загальні положення порядку формування картки на особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження згідно «Інструкції щодо формування картки на особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження.
9. Порядок оформлення карток апеляційним судом згідно «Інструкції щодо формування картки на особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження.

10. Підготовка статистичних даних згідно «Положення про автоматизовану систему документообігу суду».
11. Порядок формування, надсилання до інформаційних систем та перевірки даних про осіб у кримінальному провадженні згідно «Порядку надсилання інформації про осіб у кримінальних провадженнях та електронних копій судових рішень щодо осіб, які вчинили кримінальні правопорушення».
12.  Порядок надсилання електронних судових рішень згідно «Порядку надсилання інформації про осіб у кримінальних провадженнях та електронних копій судових рішень щодо осіб, які вчинили кримінальні правопорушення».
13.  Типовий порядок обробки персональних даних, затверджений Уповноваженим з прав людини № 1/02-14 від 08.01.2014 року.

	
	Додаток 3
до Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців Апеляційного суду Волинської області


Зразок форми екзаменаційного білета

Апеляційний суд Волинської області

	                 ЗАТВЕРДЖУЮ 
         Голова конкурсної комісії

__________________________________
(підпис)                    (прізвище, ініціали)
"___" ____________ 20__ року


ЕКЗАМЕНАЦІЙНИЙ БІЛЕТ N _____
для складання іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців
1. Питання на перевірку знання Конституції України.

2. Питання на перевірку знання Закону України "Про державну службу".

3. Питання на перевірку знання Закону України "Про запобігання корупції".

4, 5. Питання на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень апеляційного суду та посадових обов’язків окремих категорій працівників
 

	Додаток 4
до Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців Апеляційного суду Волинської області


ЕКЗАМЕНАЦІЙНА ВІДОМІСТЬ
проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців конкурсною комісією

Апеляційний суд Волинської області
(найменування державного органу)
від "___" ____________ 20__ року

	N з/п
	Прізвище, ім'я, по батькові кандидата
	Посада, на яку претендує кандидат
	Категорія посади, на яку претендує кандидат
	Номер білета
	Загальна сума балів

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 


	Голова комісії
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)

	Члени комісії:
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)

	
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)

	
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)

	
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)

	Секретар комісії
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)


____________
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