Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом керівника апарату  

Криворізького районного суду

 Дніпропетровської області
№ 53-к від 03.06.2021

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста Криворізького районного суду Дніпропетровської області
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки 
	1.  В межах наданих технічних можливостей організовує впровадження в роботі суду комп’ютерних технологій: встановлення комп’ютерного обладнання, комплексів технічної фіксації судового процесу, супровід комп’ютерних програм автоматизованої системи передачі судових рішень в електронному вигляді до Єдиного державного реєстру судових рішень, 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.

2.  Забезпечує адміністрування автоматизованих робочих місць суддів та працівників апарату суду.

3.  Забезпечує введення в експлуатацію, встановлення,  обслуговування комп’ютерної техніки, периферійного обладнання та оргтехніки, що експлуатуються в суді.

4. Організовує проведення робіт щодо інсталяції програмного забезпечення.

5. Здійснення обслуговування та моніторингу працездатності програмного забезпечення та мережного обладнання комп’ютерної мережі.

6. Надає практичну та методичну  допомогу суддям і працівникам апарату  суду з питань роботи та використання комп’ютерної техніки, периферійного обладнання, оргтехніки  та програмного  забезпечення, що знаходиться на балансі суду.

7. Забезпечує моніторинг введення в експлуатацію  та організовує обслуговування комп’ютерної мережі суду, здійснює обслуговування та поточне адміністрування мережевого обладнання локальної комп’ютерної  мережі суду, адміністрування контролера домену та серверів комп’ютерної мережі.

8. Забезпечує доступ користувачів до внутрішніх інформаційних ресурсів.

9. Здійснює моніторинг дотримання технології експлуатації програмного забезпечення та використання антивірусного захисту локальної комп’ютерної мережі.

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

11. Забезпечує приймання та відправлення електронної пошти, що надходить на офіційну електрону адресу суду.

12. Надає рекомендації, пропозиції щодо придбання техніки, пристроїв вводу–виводу інформації, витратних матеріалів, за погодженням з керівником апарату займається реалізацією схвалених пропозицій.

13. Перевіряє цілісність та  безпеку електронної інформаційної бази даних суду, а в разі виявлення пошкодження або несанкціонованого доступу до неї негайно інформує керівника апарату суду та голову суду.

14. Контролює використання доступу до мережі Інтернет в службових цілях суддями та працівниками апарату суду, яким надано дозвіл на її використання.

15. Проводить аналіз стану інформаційного забезпечення суду та  вносить пропозиції в частині інформаційного забезпечення діяльності суду.

16. Є відповідальним за проведення робіт по отриманню електронно-цифрових підписів суддями та відповідальним працівниками апарату суду, готує необхідні документи, контролює термін дії ключів, у разі необхідності організовує дії по їх скасуванню.

17. Надає методичну допомогу секретарям судового засідання та судовим розпорядникам при проведенні сеансів відео-конференцзв'язку, веде графік ВКЗ на веб-сторінці суду, щомісяця складає та подає на підпис керівнику апарату суду звіт по використанню ВКЗ та СМС відправок.

18. Приймає участь в інвентаризації матеріальних цінностей суду в частині комп'ютерної техніки, готує пропозиції щодо списання, ремонту комп'ютерної техніки та потреб суду в ній.

19. Веде облік наявної комп'ютерної техніки, з виготовленням паспортів робочих місць, контролює переміщення комп'ютерної техніки в суді, з відображенням у паспортах робочого місця.

20. Здійснює контроль за працездатністю комп’ютерної та оргтехніки суду, яка знаходиться на балансі суду, вносить пропозиції керівництву суду про необхідність ремонту, обслуговуванню, заміни зазначеного обладнання.   

21. Здійснює контроль за оновленням та належним функціонуванням автоматизованої системи документообігу суду, доповідає керівнику апарату суду про існуючі проблеми в роботі, випадки некоректної роботи та несанкціонованого втручання в роботу системи.

22.Здійснює захист в ІТС під час здійснення автоматизованого оброблення таких видів інформації:

-  відкрита інформація, яка належить до державних інформаційних ресурсів, а також відкрита інформація про діяльність судової системи України, яка оприлюднюється в Інтернеті, інших глобальних інформаційних мережах і системах та передається телекомунікаційними мережами;

- інформація, вимога щодо захисту якої встановлена законодавством;

- службова інформація.

23. Приймає участь у формуванні та здачі статистичної звітності.

24. Здійснює щомісячний моніторинг своєчасності та повноти внесення до ЄДРСР судових рішень Криворізького районного суду Дніпропетровської області, проставлення на них відміток ДНЗС. Дані моніторингу доводить до відома керівника апарату суду для вжиття заходів реагування, у разі необхідності.

25. Здійснює моніторинг поєднання карток на особу з картками КДС, про виявлені недоліки доповідає секретарю з кримінальних проваджень та керівнику апарату суду.

26. Є відповідальним за адміністрування та наповнення веб-сторінки суду у складі веб-порталу «Судова влада», за дорученням керівника апарату здійснює її оновлення та розміщення потрібної інформації, з проведенням записів у відповідний журнал.

27. Виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5540,00 грн. 

надбавки, доплати та премії відповідно до ст. ст. 50, 52 Закону України «Про державну службу» 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної  для участі в доборі, та строк її подання
	1. Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів

щодо зайняття посади ( додаток 2 Порядку проведення

конкурсу на зайняття посад державної служби, затверджений

постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами).

2. Резюме (додаток 21  Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами)), в якому 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;

- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах.
3. Заява, в якій особа повідомляє, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону. Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

         Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua/ - 
 до 17 год. 00 хв. 17 червня 2021 року

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування 

Місце або спосіб проведення співбесіди 
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу
	09 год. 00 хв. 23 червня  2021 року

(при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України)
м. Кривий Ріг, пр. Миру 5-а, кабінет № 4

(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Кривий Ріг, пр. Миру 5-а, кабінет № 4

(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
м. Кривий Ріг, пр. Миру 5-а, кабінет № 4

(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Захода Оксана Володимирівна, 

(098) 835-39-50

inbox@kv.dp.court.gov.ua

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	1. 
	Освіта
	освітньо-кваліфікаційний рівень не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра, відповідного професійного спрямування

	2. 
	Досвід роботи
	Не потребує

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4. 
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	Вимога 
	Компетенти вимоги

	1
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати комп’ютерні пристрої для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації, перевіряти надійність джерел і достовірність даних;

· здатність працювати з документами в різних цифрових форматах, зберігати, накопичувати, впорядковувати цифрові ресурси;

· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;

· здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.



	2
	Ефективність координації з іншими
	· здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі  з використанням цифрових технологій;

· уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;

· здатність до об’єднання та систематизації спільних зусиль

	3
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	- уміння самостійно організовувати свою діяльність  та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;
- здатність до самомотивації (самоуправління);

- вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності 

	4
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;

· вміння фокусувати зусилля  для досягнення результату діяльності;

· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	· Конституції України,

· Закону України «Про державну службу»,

· Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції 
	· Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого Рішенням Ради суддів від 26.11.2010 № 30 (зі змінами);
· Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах України, затверджену Наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 № 814


