ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату Ірпінського міського суду Київської області від 13.03.2019 року № 17/А

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади головного спеціаліста 
Ірпінського міського суду Київської області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює адміністрування автоматизованої системи документообігу суду, а саме: встановлення коефіцієнту навантаженості суддів, спеціалізації суддів, налаштування табелю робочого часу. 

2. Забезпечує конфіденційність інформації, яка міститься у автоматизованій системі документообігу суду в установленому законодавством порядку; 
3. Забезпечує своєчасне складання та обробку звітів про роботу суду за допомогою автоматизованої системи документообігу суду, несе персональну відповідальність за достовірність показників відомчої звітності суду; забезпечує своєчасне подання всіх форм звітів в органи Державної судової адміністрації України, суди вищестоящих інстанцій та органи статистики; проводить аналіз та систематизацію обліково-статистичної даних при складанні звітів; здійснює підготовку інформації з питань судової статистики для висвітлення її на офіційному веб-сайті суду.

4.В межах наданих технічних можливостей організовує впровадження в роботі суду комп'ютерних технологій: встановлення комп'ютерного обладнання, комплексів технічної фіксації судового процесу, запровадження комп'ютерних програм автоматизованої системи передачі судових рішень в електронному вигляді до Єдиного державного реєстру судових рішень, автоматизованої системи електронного документообігу, адміністрування локальної комп'ютерної мережі, підключення до корпоративної мережі по виділеному захищеному каналу тощо, та забезпечує здійснення відповідного моніторингу щодо впровадження електронного цифрового підпису, запису фонограм судових засідань, надсилання судових рішень та інших електронних документів.
5.Забезпечує адміністрування автоматизованих робочих місць суддів та працівників апарату суду.
6.Забезпечує введення в експлуатацію, встановлення, програмне обслуговування комп'ютерної техніки, периферійного обладнання та оргтехніки, що знаходяться на балансі суду.
7. Організовує проведення робіт щодо інсталяції ліцензійного програмного забезпечення.
8. Здійснює практичну та методичну допомогу суддям і працівникам апарату суду з питань роботи та використання ліцензійного програмного забезпечення та комп'ютерного обладнання, що знаходиться на балансі суду. За погодженням голови суду, керівника апарату, проводить заняття щодо вивчення працівниками апарату безпечного використання комп'ютерної техніки та програмного забезпечення.
9. Здійснює обслуговування та забезпечує моніторинг введення в експлуатацію та організовує обслуговування комп'ютерної мережі суду, поточне адміністрування мережевого обладнання локальної комп'ютерної мережі, адміністрування контролера домену та серверів комп'ютерної мережі.
10. Забезпечує доступ користувачів до внутрішніх інформаційних ресурсів.
11. Здійснює моніторинг дотримання технології експлуатації програмного забезпечення та використання антивірусного захисту локальної комп'ютерної мережі.
12. Забезпечує виявлення і попередження недоліків у роботі працівників суду під час використання комп'ютерної оргтехніки та системного прикладного програмного забезпечення.
13. Здійснює організаційне забезпечення завдань з побудови і впровадження, керування комплексною системою захисту інформації в інформаційно-телекомунікаційній системі та здійснювати контроль за її функціонуванням, відповідно до Положення з порядку побудови та впровадження комплексної системи захисту інформації, затвердженого наказом від 21 січня 2015 року № 2.
14. Організовує та виконує роботи з визначення вимог до захисту інформації, проектування, розроблення і модернізації комплексної системи захисту інформації.
15. Здійснює експлуатацію, обслуговування, підтримку працездатності комплексної системи захисту інформації.
16. Забезпечує контроль за станом захищеності інформації в інформаційно-телекомунікаційній системі.
17. Організовує та здійснює забезпечення технічного захисту інформації і контроль за його станом в інформаційно-телекомунікаційній системі.
18. Організовує роботи із захисту інформації та забезпечувати контроль за станом захищеності WEB-сторінки.
19. Проводить аналіз стану інформаційного забезпечення суду та вносить пропозиції щодо вдосконалення форм і методів роботи суду в частині інформаційного забезпечення діяльності суду, надає відповідні звіти.
20. Забезпечує адміністрування та постійне оновлення інформації на власному веб-сайті суду у складі веб-порталу «Судова влада України».
21. Забезпечує приймання та відправлення офіційної електронної пошти, що надходить на адресу суду, контролює додержання працівниками апарату суду Інструкції з використання електронної пошти.
22. Здійснює заходи з технічного захисту інформації з обмеженим доступом, яка містить відомості, що становлять державну таємницю.
23. Контролює додержання суддями та працівниками апарату суду інструкції щодо користування персональним комп'ютером.
24. Приймає участь в діяльності інвентаризаційної комісії при проведенні інвентаризацій комп'ютерної та периферійної техніки, програмного забезпечення.
25. Проводить своєчасне оновлення бази даних інформаційно-правової системи «Ліга Закон», забезпечує доступ суддів та працівників апарату суду до вказаної системи.
26. Надає рекомендації, пропозиції щодо придбання техніки, пристроїв вводу-виводу інформації, витратних матеріалів, за погодженням з керівником апарату суду займається реалізацією схвалених пропозицій.
27. Вносить пропозиції керівнику апарату та голові суду щодо розподілу або перерозподілу комп'ютерної техніки, що перебуває на балансі суду, з метою збалансованого забезпечення нею працівників, з урахуванням пріоритетності завдань пов'язаних з виконанням програми інформатизації суду.
28. Перевіряє цілісність та безпеку електронної інформаційної бази даних суду, а в разі виявлення пошкодження або несанкціонованого доступу до неї негайно інформує керівника апарату та голову суду.

29. Контролює використання доступу до мережі Інтернет в службових цілях суддями та працівниками апарату суду, яким надано дозвіл на її використання.
30. Здійснює заходи для забезпечення підготовки і надіслання до Єдиного державного реєстру копій судових рішень в електронній формі з використанням електронного цифрового підпису.
31. Забезпечує інформаційний обмін через комп'ютерну мережу, включаючи надання електронних адрес працівникам суду, підтримку поштових скриньок в єдиному поштовому домені; розміщення поштових скриньок на Єдиному сервері; антивірусний захист.
32. Забезпечує функціонування автоматизованої системи електронного документообігу в суді.
33. Запобігає встановленню та використанню стороннього програмного забезпечення та медіа контенту, що безпосередньо не пов'язані з роботою суду.
34. Здійснює контроль за використанням працівниками суду змінних носіїв інформації.
35. Погоджує з керівництвом суду питання щодо використання в локальній мережі особистої комп'ютерної техніки працівників суду.
36. Організовує створення копій електронної інформації користувачами та забезпечує ведення архіву інформаційних ресурсів суду. Забезпечує регулярну архівацію даних, які зберігаються на серверах, у тому числі зняття копій бази даних.
37. Дотримується правил та норм з охорони праці та техніки безпеки, правил з експлуатації технічних засобів.
38 .Забезпечує контроль за формуванням та надсиланням посилок у єдиній судовій інформаційній системі (підсистема «Судова статистика»).
39.Здійснює контроль за працездатністю комп'ютерної та оргтехніки суду, яка знаходиться на балансі суду, вносить пропозиції голові суду про необхідність ремонту, обслуговування, заміни зазначеного обладнання.
40.Здійснює контроль за наявністю та використанням посадовими особами суду електронно-цифрових підписів.
41. Є відповідальним за організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці системи судового діловодства.

42. Забезпечує необхідне налаштування бази даних потрібними реквізитами.



	Умови оплати праці
	1)Посадовий оклад – 4900 грн.;

2)Надбавка за вислугу років;

3)Надбавка за ранг державного службовця - відповідно до Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 р. № 889-VIII .

4)Стимулюючі виплати (премія, надбавки).

 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Посада безстрокова

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання

	Перелік документів:

1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади за формою, до якої додається резюме у довільній формі; (пишеться власноручно або з використанням комп’ютерної техніки (із проставленням власноручного підпису).
3) письмову заяву, в якій 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону (пишеться власноручно);

4) копію (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) заповнену особову картку державного службовця;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.(за 2018 рік, примірник роздрукований із сайту Національного агентства з питань запобігання корупції).

8)фотокартка.
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 забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Документи приймаються до 16 год. 30 хв.( згідно графіку роботи суду)  29.03.2019 

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	 02 квітня 2019 року початок о 09-30 годині в Ірпінському міському суді Київської області за адресою:  Київська, обл., м. Ірпінь, вул. Мінеральна, 7 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Копотько Тетяна Олексіївна

 тел. (04597) 60-4-30

inbox@ip.ko.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	Наявність вищої освіти ступеня не нижче молодший бакалавр, бакалавр, спеціаліст, магістр за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»



	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	
	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Ділові якості
	Вміння вирішувати комплексні завдання

Ініціативність щодо пропозицій/рішень

Вміння обґрунтувати власну позицію

Розумність та наполегливість 
Вміння працювати в команді

	Особисті якості
	Відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність,  комунікабельність, саморозвиток, наполегливість, креативність та ініціативність, вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Уміння працювати з комп’ютером
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	Професійні знання

	Вимога
	                                   Компоненти вимоги

	
Знання законодавства


	Знання: 
Конституції України; 
Закону України “Про державну службу”; 
Закону України “Про запобігання корупції”

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Цивільний процесуальний кодекс України

Кримінальний процесуальний кодекс України

Кодекс адміністративного судочинства України

Закон України «Про судоустрій і статус суддів»

Закон України «Про доступ до судових рішень»


