Вимоги до кандидатів 
на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста (інформаційних технологій) Бердичівського міськрайонного суду Житомирської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- здійснює впровадження в роботу суду інформаційних технологій: встановлення, налагодження комп’ютерного обладнання, комплексів технічної фіксації судового процесу, в тому числі і технічні засоби відеозапису, інсталяція програмного забезпечення запровадження комп’ютерних програм статистичної звітності (збирання, накопичення та оброблення статистичних даних про діяльність суду), автоматизованої системи електронного документообігу/Єдиної судової інформаційно-телекомунікаційної системи, створення та обслуговування локальної комп’ютерної мережі, прикладних програм.

- здійснює організацію доступу суддів та працівників апарату суду до автоматизованих інформаційних і довідкових систем, реєстрів та банків даних, держателем (адміністратором) яких є державні органи або органи місцевого самоврядування у визначеному законодавством порядку, а також контроль за дотриманням вимог щодо захисту інформації.

- налаштовує автоматизоване робоче місце користувача автоматизованої системи у відповідності до функціональних обов'язків та прав доступу, визначених наказом керівника апарату суду та вживає заходів щодо забезпечення суддів і працівників апарату суду ключами кваліфікованого електронного підпису.

- забезпечує введення в експлуатацію та обслуговування комп’ютерної техніки, периферійного обладнання та оргтехніки, що експлуатується в суді та надає консультаційну допомогу суддям і працівникам апарату суду з питань роботи та використання комп’ютерного обладнання і програмного забезпечення, інших технічних засобів.

- забезпечує працездатність автоматизованих робочих місць суддів і працівників апарату суду; здійснює поточне адміністрування обладнання локальної комп’ютерної мережі, контролера домену та серверів комп’ютерної мережі та забезпечує антивірусний захист локальної комп’ютерної мережі та серверів.

- забезпечує безперебійне функціонування автоматизованої системи документообігу суду/Єдиної судової інформаційно-телекомунікаційної системи, що використовуються в суді.

- виконує функції із забезпечення безпеки інформаційних технологій; виконує заходи щодо забезпечення захисту інформації та контролю за ним у інформаційно-телекомунікаційній сфері, входить до складу служби захисту інформації інформаційно-телекомунікаційної системи; бере участь у впровадженні та подальшому супроводженню комплексної системи захисту інформації інформаційно-телекомунікаційної системи.

- у разі виходу із ладу систем фіксації судового процесу під час судового засідання, підписує відповідний акт у встановленому порядку; забезпечує проведення судового засідання в режимі відеоконференції у якості адміністратора системи і у разі відсутності відповідальної особи та/або у зв’язку з виробничою необхідністю забезпечує проведення відеоконференцій та здійснює ведення відповідного наряду.

- приймає участь в діяльності інвентаризаційної комісії при проведенні інвентаризації комп’ютерної та периферійної техніки, програмного забезпечення;

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 використанням програми інформатизації суду;

- надає  рекомендації, пропозиції щодо придбання техніки, пристроїв вводу-виводу інформації, витратних матеріалів, за погодженням з керівником апарату займається  реалізацією схвалених пропозицій; 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; погоджує з керівництвом суду питання щодо використання в локальній мережі особистої комп’ютерної техніки працівників суду.
-  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;

- здійснює заходи для забезпечення підготовки і надіслання до Єдиного державного реєстру копій судових рішень в електронній формі з використанням  електронного цифрового підпису; 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; запобігає вставленню та використанню стороннього програмного забезпечення та медіа контенту, що безпосередньо не пов’язані з роботою суду;

- 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;

- забезпечує контроль за формуванням та надсиланням посилок у єдиній судовій інформаційній системі (підсистема “Судова статистика”);

- забезпечує контроль за своєчасним внесенням до статистичної програми “Атлант” даних обліково-статистичних карток по всіх категоріях, карток, осіб, стосовно яких відкрито кримінальну справу, формування звітів всіх форм в електронному варіанту та їх направлення;

- здійснює контроль за наявністю та використанням посадовими особами суду електронно-цифрових підписів;

- дотримується правил та норм з охорони праці та техніки безпеки, правил з експлуатації технічних засобів;
- проводить моніторинг новітніх технологій, які можуть покращити роботу суду;

- виконує іншу роботу за дорученням голови суду та керівника апарату суду; виконує вимоги Положення про Єдину судову інформаційно-телекомунікаційну систему (до початку її функціонування – Положення про автоматизовану систему документообігу суду) відповідно до наданих прав доступу.


	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 11855,0 грн;

· надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

· надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	У період дії воєнного стану особи призначаються на посади державної служби без конкурсного відбору.
Після припинення чи скасування воєнного стану, але не пізніше шести місяців з дня його припинення чи скасування, на посади державної служби оголошується конкурс. 

	Перелік необхідної інформації (документів).
	1) резюме в довільній формі.

2) копії паспорта, ідентифікаційного коду;

3)копії документів про освіту.


	Документи необхідно подавати:
	м. Бердичів, вул. Житомирська, 30-А, каб. №11 2-й поверх

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бакалович Ірина Євгенівна, заступник керівника апарату суду,
(04143) 4-00-73,
0976459379
inbox@bg.zt.court.gov.ua



	

	Кваліфікаційні вимоги

	1. 


	Освіта
	вища освіта відповідного професійного   спрямування   з   освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста чи магістра.

	2. 


	Досвід роботи
	без досвіду роботи

	3. 


	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою.



	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Цифрова грамотність
	- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах;
- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

- зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації;

- здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані.
- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні системи для обміну інформацією.


	2. 
	Комунікація та взаємодія
	· вміння слухати та сприймати думки;
- вміння дослухатися до думки, чітко висловлюватися (усно та письмово);
- готовність ділитися досвідом та ідеями, відкритість у обміні інформацією;
- орієнтація на командний результат.

	3. 
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати


	4.
	Стресостійкість
	· розуміння своїх емоцій;
· управління своїми емоціями;
· оптимізм

	
	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 


	Знання  законодавства
	Знання:

· Конституції України;
· Закону України «Про державну службу»;
· Закону України «Про запобігання корупції»
та іншого законодавства



	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

· Закон України «Про інформацію»;

· Закон України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах»;
· Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
·  Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20 серпня 2019 року № 814;
·  Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року № 736;
· Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 11.11.2024 № 39;
· Засади використання автоматизованої системи документообігу Бердичівського міськрайонного суду  Житомирської області.


