
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ ректора Національної 

школи суддів України
від 21.08.2025 р. № 50
П О Р Я Д О К

проведення публічного конкурсу з добору кандидатів на вакантну посаду проректора Національної школи суддів України 

Загальні положення
1. Порядок проведення публічного конкурсу з добору кандидатів на вакантну посаду проректора Національної школи суддів України (далі – проректор) з функціональними обов’язками з питань підготовки кадрів для системи правосуддя (далі – Порядок) регулює умови та процедуру проведення публічного конкурсного відбору на заміщення вакантної посади проректора щодо реалізації ректором Національної школи суддів України повноваження про надання Вищій кваліфікаційній комісії суддів України пропозиції щодо кандидатур на заміщення відповідних вакантних посад проректорів, передбаченого частиною четвертою статті 104 Закону України «Про судоустрій і статус суддів».
2. Публічний конкурс з добору кандидатів на вакантну посаду проректора (далі – конкурс) проводиться на основі принципів верховенства права, публічності, політичної нейтральності та із дотриманням принципів законності, відкритості, гласності, рівності прав членів конкурсної комісії, колегіальності прийняття рішень конкурсною комісією, недискримінації, доброчесності, ефективного і справедливого відбору.
3. Оголошення про проведення конкурсу з інформацією про строки та умови його проведення (далі – оголошення) з метою забезпечення найбільш широкого доступу до конкурсу розміщується на спеціалізованих Інтернет-ресурсах, оприлюднюється на офіційному веб-сайті Національної школи суддів України. Датою оголошення конкурсу є дата оприлюднення оголошення.
4. Для проведення відбору кандидатів на вакантну посаду проректора утворюється конкурсна комісія з добору кандидатів на вакантну посаду проректора (далі – комісія) у складі голови, секретаря і членів комісії. 

5. Склад комісії затверджується ректором Національної школи суддів України. До складу комісії входять представники відділів Національної школи суддів України (по роботі з персоналом - юридичного, інших структурних підрозділів Національної школи суддів України) в кількості, що не може перевищувати більшість загального складу комісії. 

До участі у роботі комісії залучаються за згодою незалежні національні та міжнародні експерти. 
Засідання комісії вважається правомочним, якщо на ньому присутні не менше ніж 2/3 її складу. Комісія проводить свою роботу у формі відкритих засідань. Засідання комісії можуть проводитися в режимі відеоконференції (ZOOM).
6. Конкурс проводиться поетапно:
1) прийняття рішення ректором про оголошення конкурсу;

2) оприлюднення рішення про оголошення конкурсу та публікація оголошення про його проведення;

3) приймання документів від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі;
4) попередній розгляд поданих документів на відповідність встановленим кваліфікаційним вимогам; 
5) проведення комісією співбесіди, розгляд мотиваційного листа та визначення переможця конкурсу;

6) оприлюднення результатів конкурсу.

7. Вимоги до кандидата на вакантну посаду проректора: 

кандидат на вакантну посаду:

1) є громадянином України, який володіє державною мовою та проживає в Україні протягом десяти останніх років;
2) має вищу юридичну освіту та сукупний стаж професійної правничої діяльності не менше десяти років; 

3) має досвід управлінської або організаційної роботи та визнаний рівень професійної компетенції.
        Кандидат, який за результатами конкурсу буде визначений переможцем, у разі призначення Вищою кваліфікаційною комісією суддів України на посаду проректора, призначається за строковим трудовим договором (контрактом) терміном на п’ять років.
8. Не допускаються до участі у конкурсі на вакантну посаду проректора особи:

1) які не відповідають вимогам, передбаченим пунктом 7 цього Порядку;

2) які мають судимість, не погашену або не зняту в установленому законом порядку.
9. Організаційне забезпечення діяльності комісії здійснює відділ по роботі з персоналом, а юридичний супровід – відповідний уповноважений структурний підрозділ Національної школи суддів України.
Оголошення про проведення конкурсу
10.  Рішення про проведення конкурсу приймається ректором і оформлюється наказом ректора за наявності вакантної посади, на яку оголошується конкурс.
11. Оголошення про проведення конкурсу публікується на офіційному веб-сайті Національної школи суддів України не пізніше ніж за 30 календарних днів до дня його проведення.

12. В оголошенні про проведення конкурсу зазначаються: 

1) найменування із зазначенням місцезнаходження Національної школи суддів України, та контакти (поштові реквізити, номери телефонів, електронна пошта); 

2) дата і місце проведення конкурсу;

3) перелік документів, які необхідно подати для участі в конкурсі, строк їх прийому та способи подання;

4) найменування вакантної посади, основні функціональні обов’язки та кваліфікаційні вимоги до кандидата на посаду; 

5) прізвище, номер телефону та адреса електронної пошти контактної особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу.

13. В оголошенні може міститися додаткова інформація, що не суперечить чинному законодавству України. 

Подання заяв та документів про участь у конкурсі

14. Заяви та документи від претендентів на вакантну посаду проректора, які мають намір взяти участь у конкурсі, приймаються у термін визначений наказом ректора.

15. Заява про намір взяти участь у конкурсі та відповідні документи щодо участі в конкурсі подаються особисто претендентом на посаду проректора або уповноваженою ним/нею особою, або надсилаються електронною поштою, або поштовим зв’язком. Копії документів завіряються відповідно до вимог цього Порядку.

16. Особа, яка має намір взяти участь у конкурсі на вакантну на посаду проректора подає наступні документи:

1) заяву про намір взяти участь у конкурсі на вакантну посаду проректора та про відсутність обмежень; 

2) автобіографічна довідка;

3) мотиваційний лист, в якому викладається мотивація до участі у конкурсі кандидата на вакантну посаду проректора (текст мотиваційного листа обсягом не більше трьох сторінок) подається в надрукованій або написаній власноруч формі);
4) витяг (довідка) про несудимість;

5) копію документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

6) копії документів, що підтверджують стаж професійної правничої роботи;

7) копії документів про освіту, вчені звання та наукові ступені, навчання в аспірантурі чи докторантурі за денною (очною) формою навчання (за наявності);
8) копії державного сертифікату про рівень володіння державною мовою (на рівні вільного володіння першого ступеня (С1) або на рівні вільного володіння другого ступеня (С2);
9) документи про доходи (довідку про доходи та/або довідку з Пенсійного фонду України) за останні п’ять років, а також інформацію про придбання кандидатом та членами його сім’ї рухомого та /або нерухомого майна в тому числі після звільнення з посади судді (виходу у відставку) або іншої державної служби;

10) копію військового квитка (для військовослужбовців або військовозобов’язаних);

11) письмову згоду на обробку персональних даних та оприлюднення копій документів з урахуванням Закону України «Про захист персональних даних».

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має право подати додаткову інформацію стосовно своєї освіти, досвіду роботи, професійного рівня (характеристики, рекомендації, сертифікати про підвищення кваліфікації, про знання іноземної мови, наукові публікації тощо).
17. Форми/зразки документів: 

1)
заява (додаток 1);
2)
автобіографічна довідка (додаток 2);
3)
мотиваційний лист (додаток 3);
4)
згода на обробку персональних даних (додаток 4);
5)
додаткові документи (за наявності).
18. Вимоги до технічного оформлення документів:
до документів додається флеш носій USB, що містить: 

-
скан копії (електронні версії) всіх документів, що подаються, 

-
оригінальний файл (у форматі Microsoft Word чи Open Document) мотиваційного листа та автобіографічної довідки (що додається до його скан копії).

19. Вимоги до оформлення скан копій документів:

-
кожен з перелічених документів подається як окремий файл;

-
ім’я кожного файлу має містити прізвище кандидата і назву документу – саме у такому порядку (не більше 4 слів); наприклад: «автобіографія Іваненко», «мотиваційний лист Іваненко»;

-
документи мають бути у форматі PDF (Portable Document Format) .

20. Заява, автобіографічна довідка та згода на обробку персональних даних подаються в надрукованій або написаній власноруч формі.
21. Усі паперові примірники документів завіряються кандидатом особисто. Копії мають містити позначку «згідно з оригіналом», особистий підпис кандидата, ініціали та прізвище кандидата і дату завірення. Завірення може здійснюватися на звороті документа. У верхньому лівому куті конверту з повним набором документів має бути зазначено: «Конкурсній комісії».

22. Електронні (скан) копії усіх матеріалів, що вимагаються, можуть надсилатися електронною поштою за електронною адресою Національної школи суддів України: info@nsj.gov.ua із зазначенням: «Конкурсній комісії».
23. Оригінал заяви, відповідних документів із скан копіями усіх матеріалів, що вимагаються на флеш носії USB можуть подаватися особисто кандидатом або уповноваженою ним/нею особою за адресою Національної школи суддів України (вул. Жилянська, 120 А, м. Київ, 01032). Телефон для довідок: 044 597 09 25. 
24. Копії документів, як паперові, так і електронні, мають бути належної якості (з чіткими зображеннями). 

Надіслані документи в інший спосіб не приймаються, не реєструються та не опрацьовуються.

25. Особи, чиї документи надійшли до комісії після спливу встановленого строку вважаються такими, що не допущені до участі в конкурсі. 

У разі надсилання кандидатом документів поштою датою подання документів вважається дата, зазначена на поштовому штемпелі.
26. Документи кандидатів реєструються в структурному підрозділі відповідальному за ведення діловодства в Національній школі суддів України.
Допуск кандидатів до участі в конкурсі та 

проведення конкурсного добору
27. Комісія здійснює розгляд документів та заяв осіб, які виявили намір взяти участь у конкурсі на відповідність вимогам установленим цим Порядком та приймає рішення про допуск осіб до участі в конкурсі або про відмову в такому допуску.

28. Особи, які не відповідають вимогам установленим цим Порядком за рішенням комісії не допускаються до участі в конкурсі.

За рішенням комісії особи, які не допускаються до участі в конкурсі в разі:
1) неподання всіх необхідних документів, передбачених пунктом 16 цього Порядку;

2) невідповідність поданих документів вимогам, передбачених пунктами     16 – 20 та 24 цього Порядку;

3) виявлення недостовірності поданих документів.

29. Список кандидатів, допущених до участі в конкурсі, не пізніше наступного робочого дня після прийняття комісією відповідного рішення розміщується на офіційному вебсайті Національної школи суддів України.

Проведення співбесіди та відбір кандидатів
30. Співбесіда проводиться комісією з метою об’єктивної оцінки професійного досвіду, знань і здібностей кандидатів на вакантну посаду проректора. 

31. Комісія:

1) розглядає і обговорює документи кандидатів на посаду проректора із загального числа кандидатів;
2) може оприлюднювати на офіційному вебсайті Національної школи суддів України інформацію про осіб, які подали заяву на участь у конкурсі, а також інформацію про кандидатів, які беруть участь у конкурсі та про кандидата, відібраного комісією для призначення на вакантну посаду;

3) проводить на своєму засіданні співбесіду з кожним кандидатом окремо;

4) визначає здатність кандидата за своїми діловими та моральними якостями, освітнім і професійним рівнем, виконувати відповідні обов’язки проректора.

32. Мотиваційні листи розглядаються комісією під час співбесіди. Присутність кандидата на етапі співбесіди є обов’язковою, також за можливості, комісія забезпечує участь кандидатів за умови неспроможності прибуття для проведення співбесіди особисто відеоконференційним зв’язком (ZOOM). Про час і місце проведення співбесіди кандидата повідомляє секретар комісії електронною поштою зазначеною кандидатом в заяві про намір взяти участь у конкурсі. Графік проведення співбесід із кандидатами оприлюднюються на офіційному вебсайті Національної школи суддів України.

33. Визначення результатів оцінювання мотиваційного листа та співбесіди (окремо) здійснюється кожним членом комісії індивідуально та вноситься у відомість за формою згідно з додатком 5 до цього Порядку. Оцінювання здійснюється за бальною шкалою від 1 до 10. Максимальний бал оцінювання за мотиваційний лист становить 10, співбесіда – 10 балів. Результати оцінювання мотиваційного листа та співбесіди кандидата визначаються як середнє арифметичне значення індивідуальних оцінок членів конкурсної комісії. Підсумкові результати оцінювання фіксуються у зведеній відомості згідно з додатком 6 до цього Порядку.

34. Рішення комісії із результатами оцінювання щодо переможця конкурсу оформлюється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається ректорові Національної школи суддів України не пізніше ніж наступного робочого дня. Кожен член комісії може додати до протоколу свою окрему думку. 

Рішення комісії може бути оскаржене ректору Національної школи суддів України протягом трьох робочих днів після його прийняття. 

35. Призначення на вакантну посаду проректора здійснюється шляхом внесення ректором Національної школи суддів України подання (пропозиції) на розгляд про призначення проректора Вищій кваліфікаційній комісії суддів України відповідно до статті 104 Закону України «Про судоустрій і статус суддів».

Рішення ректора може бути оскаржене в порядку, визначеному законодавством. 

Прикінцеві положення

36. Конкурс вважається таким, що закінчився, з дня ухвалення комісією рішення про його результати.

37. У разі якщо за результатами конкурсу не відібрано жодного кандидата, проводиться повторний конкурс з добору кандидатів.

Повторний конкурс проводяться за процедурою, визначеною цим Порядком.

__________________
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