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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

1. Загальна інформація
	Категорія посади державної служби
	В

	Посада
	Головний спеціаліст 

	Найменування структурного підрозділу1
	

	Найменування державного органу
	Любешівський районний суд                 Волинської області

	Посада безпосереднього керівника 
	Керівник апарату 

	Посада керівника державного органу
	Голова суду

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності1
	


2. Мета посади
	Забезпечення безперебійного  функціонування робочих місць, локальної комп’ютерної мережі та баз даних суду.


3. Основні посадові обов'язки
	1
	Організовує впровадження в роботі суду комп'ютерних технологій: встановлення комп'ютерного обладнання, комплексів технічної фіксації судового процесу, запровадження комп'ютерних програм статистичної звітності, автоматизованої системи електронного документообігу, створення локальної комп'ютерної мережі, підключення до корпоративної мережі по виділеному захищеному каналу, встановлення в суді спеціального комп'ютерного обладнання тощо, та забезпечує здійснення відповідного моніторингу.


	2
	Забезпечує приймання та відправлення електронної пошти. Забезпечує своєчасне бронювання майданчиків для проведення судових засідань в режимі відеоконференції.


	3
	Здійснює обслуговування та моніторинг працездатності програмного забезпечення та мережного обладнання комп'ютерної мережі. Надає консультативну допомогу суддям і працівникам апарату суду з питань роботи та використання комп'ютерного обладнання і програмного забезпечення.


	4
	Забезпечує введення в експлуатацію, встановлення, обслуговування комп'ютерної техніки, периферійного обладнання та оргтехніки, що експлуатуються в суді. Забезпечує моніторинг введення в експлуатацію та організовує обслуговування комп'ютерної мережі суду, поточне адміністрування мережного обладнання локальної комп'ютерної мережі, адміністрування контролера домену та серверів комп'ютерної мережі. 

Здійснює моніторинг дотримання технології експлуатації програмного забезпечення та використання антивірусного захисту локальної комп'ютерної мережі


	5
	Забезпечує провадження і налагодження програмно-технічних засобів для функціонування автоматизованої системи документообігу суду на кожному робочому місці, збереження накопичених даних, запобігання несанкціонованого доступу в Системі сторонніх осіб, несанкціонованої модифікації накопиченої інформації.


	6
	Здійснює системне та оперативне оприлюднення інформації про діяльність Любешівського районного суду Волинської області та прийняті ним рішення на офіційному веб-сайті в мережі Інтернет відповідно до вимог чинного законодавства.


	7
	Забезпечує виявлення і попередження недоліків у роботі працівників суду під час використання комп'ютерної та оргтехніки, системного та прикладного програмного забезпечення


	8
	Здійснює систематизацію законодавства та судової практики, облік та зберігання актів законодавства та судової практики. Здійснює ведення контрольних кодексів. Інформує суддів та працівників суду про зміни в чинному законодавстві України та судовій практиці судових органів вищого рівня.


	9
	Здійснює забезпечення застосування електронного цифрового підпису в Любешівського районного суду Волинської області. 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.


	10
	Виконує інші обов’язки, які не перелічені в інструкції, але витікають зі змісту нормативних актів, наказів та вказівок, які входять до компетенції головного спеціаліста. Виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду.


4. Права  (крім передбачених статтею 7 Закону України "Про державну службу")

	     Користуватися правами і свободами, передбаченими КонституцієюУкраїни,  Законами   України   «Про   державну   службу»,   «Про   судоустрійі статус суддів» та іншими актами законодавства.

     Користуватися інформаційними базами даних, телекомунікаційними мережами відповідного суду в установленому порядку.
     Отримувати в межах своїх повноважень від працівників апарату суду необхідних документів, інформації (даних) для виконання завдань і посадових обов’язків. 
      За погодженням з керівництвом суду  брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань роботи суду. 
     Вносити в межах своїх повноважень пропозиції голові суду та керівникові апарату з питань удосконалення роботи суду.

    Брати участь у нарадах та зборах працівників апарату суду.



5. Зовнішня службова комунікація
	Взаємодіє з Державною судовою адміністрацією України, Територіальним управлінням Державної судової адміністрації в Волинській області, Державним підприємством «Інформаційні судові системи».


6. Вимоги до компетентності

	Освітньо-кваліфікаційний рівень не нижче ступеня бакалавра з відповідного професійного спрямування, досвід роботи не менше 1 року.
Вільне володіння державною мовою.
Професійні знання.(Знання в галузі інформаційних технологій).
Системність і самостійність в роботі.
Прагнення до самовдосконалення шляхом самоосвіти.
Вміння знаходити вихід із складних ситуацій, комунікабельність, вміння спілкуватися з людьми, не конфліктність, стійкість до стресу.
Наполегливість, виконання на високому рівні поставлених завдань, відповідальність.


	Погоджено
_____Голова суду_____________
(посада керівника державного органу)
	________
(підпис)
	Н. І. Гладіч___
(ім'я та прізвище)
	_______
(дата)

	______________________________
(посада керівника самостійного 
структурного підрозділу)4

	________
(підпис)
	_____________________
(ім'я та прізвище)
	_______
(дата)

	____Старший секретар суду____
(посада керівника служби
управління персоналом)
	________
(підпис)
	____Т. С. Водоніс_____
(ім'я та прізвище)
	_______
(дата)

	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	______________
(підпис)
	______________
(дата)
	   ___С. В. Тарасевич_____
         (ім'я та прізвище)

	____________
1 Зазначається за наявності.
2 Зазначається за потреби.
3 Зазначається, якщо безпосередній керівник не є керівником державної служби в державному органі.
4 Зазначається, якщо безпосередній керівник не є керівником самостійного структурного підрозділу.


