
ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом кер1вника апарату 
Донецысого окружного 
адмшютративного суду 
вщ 18.04.2018р. № 8/ 1-к

Умови
проведения конкурсу на зайняття вакантно! посади державно! служби 

категорн «В» - провщного епещалкта вщдшу шформацшних технологш та 
адмшктративних поелуг Донецького окружного адмшктративного суду

(1 посада)

Загалььн умови
Посадов1 обов’язки - адмМстрування електронно! поштово! мереж1 суду;

здшснення техшчного супровщу автоматично! 
телефонно! станци;
- оргашзащя та надання послуг пщключення електронно- 
цифрового шдпису судлям та пращвникам апарату суду 
для доступу до ДП «Сдиний Державний реестр юридичних 
oci6 та ф1зичних о с io - п i д i ip нем ц i в »;
- забезпечення введения в експлуатащю, встановлення, 
обслуговування комп’ютерно! та оргтехшки;
- проведения робота щодо iнетал яцп в суд! програмного 
забезпечення;
- встановлення параметргв налаштування електронного 
суду, журнал1в передач;
- бронювання проведеннь судових засщань у режим! 
Бщеоконференц!!;
- здшснення контролю за рухом товарно-матер1альних 
цшностей, супроводження списания цих цшностей, 
складання актав пересування комп’ютерно! та оргтехшки в 
примпценш суду та за його межами;
- участь в оргашзаци навчання та надання методично! 
допомоги пращвникам суду по робота з шформацшними 

.технологами;
- забезпечення облжу та проходження документав у 
встановлеш строки, звЕування перед начальником вщщлу 
про роботу з документами та Ух виконання, з питань 
вщнесених до компетенцп вщдшу;
- ознайомлення пращвшшв вщдшу з нормативно- 
правовими документами, що стосуються д1яльноста 
вщдшу; .
- виготовлення прОпозицш до плану робота вщдшу;
- здшснення перюдичного анал1зу документообшу у 
шддга;



- Контроль та перев!рка виконання наказ1в, розпоряджень 
та доручень кер1вника апарату суду, голови суду з питань, 
вщнесених до компетенци вщдшу;
- виготовлення i передача справи до apxiBy суду, зпдно з 
Номенклатурою справ суду, та шшу документацию, що 
утворилася в nponeci д1яльност1 вщдшу;
- участь у виявлент та усуванн! недолпов, що виникли при 
автоматичному форму ваши й пщготовщ матер1ал1в до 
зв т в  суду, шформацн, яка мютиться у автом атиз о в ан i й 
систем! документооб!гу суду;
- здшснення iHniHx завдань у вщповщност! до розподшу 
обов’язюв м!ж пращвниками вщдшу, у раз1 вщсутност! 
одного з робггниюв, за дорученням начальника вщдшу;
- виконання техшчного обслуговування обладнання та 
комп’ютерно!' мереж!, контроль за працездатн!стю 
серверного обладнання, з доступом до серверного 
прим!щення;
- здшснення захисту законних прав щодо безпеки 
шформацн ДОАС, окремих и структурних пщроздш!в, 
персон<шу в процес! !нформац!йно!' д!яльност! та взаемодп 
м1ж собою, а також у взаемовщносинах з зовшшшми 
в!тчизняними i закордонними орган!зац!ями;
- дослщження технолопй обробки !нформац!!' в 
автоматизованш систем! з метою виявлення можливих 
кашки в витоку та знших загроз для безпеки шформацн, 
формування модел! загроз, розробка пол^ики безпеки 
шформацн, визначення заход!в, спрямованих на и 
peanisaniio:

розробка npoeicTiB нормативних г розпорядчих 
документ!в, чинних у межах ДОАС, згщно з якими 
повинен забезпечуватися захист !нформацп в 
автоматизованш систем!;
- формування у персоналу i користувач!в розум!ння 
необхщност! виконання вимог нормативно-правових акпв, 
нормативних i розпорядчих документ!в, що стосуються 
сфери захисту шформашУ.

Умови оплати пращ Посадовий оклад -  4400,00грн., надбавка до посадового 
окладу державного службовця вщповщно до постанови 
Кабшету MimcTpiB Украши вщ 18.01.2017 року №15

Днформащя про 
строковкть чи 
безстроковкггь 
призначення на посаду

безстроково

Перелж документав, 
необхщних для участ1 в 
конку pci, та строк Тх 
подання

1) кошя паспорта громадянина Украши;
2) пйсьмова заява про участь у конкурс! i3 зазначенням 
основних мотив!в до зайняття посади державно'! служби, 
до яко! додаеться резюме у довшьнш форм!;



3) письмова заява, в якш особа повщомляе, що до не! не 
застосовуються заборони, визначеш частиною третьою або 
четвертою статп 1 Закону УкраТни «Про очищения 
влади», та згода на проходження перев1рки та 
оприлюднення вщомостей, вщповщно до зазначеного 
Закон)-;
4) оригшал посв1дчення атестащ! щодо вшьного волод1ння 
державною мовою;
5) кош‘ю (Konii) документа (докуменНв) про оевпу;
6) заповнену особову картку ветановленого зразка;
7) декларащя особи, уповноважено1 на виконання функц1й 
держави або мюцевого самоврядування за 2017 pi к.

Прямика. Лекларац1я особи. тповноваженоТ на виконання 
функц1Й держави або м1сдевого самоврядування, за минулий 
piK, надаеться у вигляд1 роздрукованого пртирника заповнено'1 
декларацн на оф1ц1йному веб-сайп НАЗК.

Строк подання докуменпв:
15 календарних дшв з дня оприлюднення 1нформацн про 
проведения конкурсу.

Мкце, час та дата 
початку проведения 
конкурсу

10 травня 2018 року з 10 год. по 17 год. Донецький 
окружний адмшютративний суд, адреса: 84122, 
м.Слов’янськ, вул.Добровольського, 1

]П[р13вище, 1м’я по 
батьков!, номер 
телефону та адреса 
електронно! пошти 
особи, яка надае 
додаткову шформащю 
з питань проведения 
конкурсу

Мала Катерина О л ександр1вна 
тел.: (06262) 2-14-07 
inbox@adm.dn.court.gov.ua

Квал1фжацшш вимоги
1. Освтга вища осв1та ступеня не нижче молодшого бакалавра або 

бакалавра, за спещальщстю «Комп’ютерна шженер1я» 
та/або «1нженер1я програмного забезпечення» та/або 
«Тнформацштн системи та технолог!!» та/або 
«Менеджмент орган1зацш i адм1н1стрування».

2. Досввд роботи нс по греб) (
3. Володшня

державною
мовою

вшьно

mailto:inbox@adm.dn.court.gov.ua


Вимоги до компетентное!!
1. Вимога Компоненти вимоги

1. Особйстзсщ 
якосп

1. Вмшня працювати з шформащею, вмшня ефективно 
використовуваги ресурси, вмхння вир1шувати комплексы! 
завдання, вм1ння ефективно!' координац!'! з iniiiHMH, 
В1ДП0в!далыпсть, вмзння працювати в стресових ситуащях.

2. Техшчш 
знания

2. Вм1ння використовувати комп’ютерне обладнання та 
програмне забезпечення, знания програм MS Offise (Word, 
Exel)

Професшш знания

1. Вимога Компоненти вимоги

1.Знания 
законодавства

Знания:
1) Конституци Укра'ши;
2) Закону Укра'ши «Про державну службу»;
3) Закону Укра'ши «Про запоб1гання корупцн»

2. Знания
спещального
законодавства,
що пов’язанетз
завданнями та
змктом роботи
державного
службовця
вщповщно до
посадово\'
шетрукцн

Знания Кодексу ад м i н i стр ати в н о го судочинства, Закону 
Укра'ши «Про cy/ioycipid i статус судд1в»,I метруктц!' з 
дшоводства у адмМетративних судах, затверджена 
наказом ДСЛ Укра'ши вщ 17.12.2013 №174, ЗУ «Про 
1нформащю», ЗУ «Про захист шформаци в 1нформацШно- 
телекомун1кацШних системах», ЗУ»Про захист 
персональних даних», ЗУ «Про доступ до публ1чно!' 
1нформацп».


