ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом керівника апарату апеляційного суду Херсонської області від 22 грудня 2017 року

№114 -ОД
Умови 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» головний спеціаліст режимно-секретного відділу апеляційного суду Херсонської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 


	Здійснює заходи щодо охорони державної таємниці під час проведення всіх видів секретних робіт, користування секретними документами, іншими матеріалами та носіями секретної інформації.
Запобігає несанкціонованому ознайомленню з секретною інформацією та забезпечує порядок роботи з нею.

Веде секретне діловодство.

Веде облік та реєстрацію вхідної кореспонденції,  підготовлених документів з грифом «таємно» та «цілком таємно».

Веде облік та реєстрацію вхідних та підготовлених документів режимно-секретного органу, що містять службову інформацію, та якій надається гриф обмеження «Для службового користування».
У кінці кожного робочого дня робити підсумкові записи в пакетно-контрольному журналі, а в журналах реєстрації запису номери реєстрів, розносної книги, за якими документи передано адресатам.

Здійснює облік та контроль руху облікових аркушів, на яких готуються документи з грифом обмеження доступу.

Здійснює контроль за своєчасністю та правильністю надання матеріальним носіям секретної інформації грифа секретності.

Бере участь у проведенні щоквартальної звірки наявності секретних документів.

Обробляє інформаціїю з обмеженим доступом в автоматизованій системі класу 1 апеляційного суду Херсонської області, друкує ухвали щодо дозволу на проведення негласних слідчих (розшукових) дій та негласних оперативно-розшукових заходів.

Готує відповідні запити щодо надання дозволу на проведення негласних слідчих (розшукових) дій.

Проводить роботу з архівними матеріалами (експертизу документів, їх відбір і підготовку для архівного зберігання або їх знищення).
Бере участь у роботі щодо перегляду та приведення грифів секретності справ та документів РСО апеляційного суду, які знаходяться на архівному збереженні, у відповідність із Зводом відомостей, що становлять державну таємницю (ЗВДТ).

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад –   3801 грн., надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів”, надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу”)

	Інформація про строковість 

чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	· копія паспорта громадянина України;

· письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби резюме у довільній формі;

· письмова заява про не застосування заборон, визначених частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надання згоди на проходження перевірки та оприлюднення відомостей відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

· копія (копії) документа (документів) про освіту;
· оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2016 рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК;
· заповнена особова картка встановленого зразка 
Строк подання документів для участі у конкурсі до      17 год.00 хв  10 січня  2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу

	16 січня 2018 року о 10 годині 00 хвилин, 

апеляційний суд Херсонської області, кабінет №405 

(м. Херсон вул. 295 Херсонської стрілецької дивізії, 1-а)

	Прізвище, ім’я та по батькові, 

номер телефону та адреса 

електронної пошти особи, 

яка надає додаткову інформацію 

з питань проведення конкурсу
	 Соломашенко Алла Олександрівна (адміністратор),

(0552) 494315

inbox@ksa.court.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	Загальні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища освіта за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність» зі ступенем молодшого бакалавра або  бакалавра 

	2. 
	Досвід роботи
	Без вимог 

	3. 
	Спеціальний досвід  роботи

	Наявність допуску до державної таємниці із ступенем секретності «цілком таємно»

	4. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	1. 
	Ефективність аналізу та висновків
	Здатність сприймати, обробляти та узагальнювати інформацію 

	2. 
	Командна робота
	Вміння працювати в команді. 

Вміння ефективної координації з іншими

	3. 
	Комунікація та взаємодія
	Вміння дослухатися до думки колег, чітко висловлюватися (усно та письмово)

	4. 
	Досягнення результатів
	Чітке бачення результату.

Запобігання та ефективне подолання перешкод.

	5. 
	Стресостійкість
	Управління своїми емоціями.

Оптимізм.

	6. 
	Вербальне мислення
	Здатність розуміти та працювати з текстовою інформацією.

	Професійні знання

	7. 
	Знання законодавства
	· Конституція України;

· Закон України «Про державну службу»;

· Закон України «Про запобігання корупції»;

· Закон України «Про судоустрій і статус суддів».

	8. 
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	· Закон України «Про державну таємницю»;

- Вимоги «Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях»;

- Звід відомостей, що становлять державну таємницю;

- Перелік відомостей, що становлять службову інформацію та які можуть міститися у документах з організації діяльності місцевих та апеляційних судів та Перелік документів, у яких міститься службова інформація;

- інші нормативно-правові акти з питань державної таємниці.


