Опис вакансії
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	начальник режимно-секретного відділу, категорія «Б», одна посада

	Посадові обов’язки 
	- організація планування роботи відділу та забезпечення виконання покладених на нього завдань і функцій; визначення розподілу обов’язків між працівниками відділу, координація та контроль їх діяльності; організація ведення діловодства працівниками відділу; організація виконання планів роботи суду в частині, що віднесена до компетенції відділу;
- розроблення проектів інструкцій, положень та інших організаційно-методичних документів, що регламентують діяльність, пов’язану із забезпеченням режиму секретності під час розгляду судових справ, матеріали яких містять відомості, що становлять державну таємницю;
- розроблення, контроль та забезпечення виконання заходів щодо: попередження, усунення причин і умов витоку секретної інформації; користування секретними документами та іншими матеріальними носіями секретної інформації;

- контроль за виконанням працівниками суду та учасниками судових засідань установленого порядку доступу до відомостей, що становлять державну таємницю та порядку поводження з матеріальними носіями секретної інформації;

- організація професійного навчання та підвищення кваліфікації працівників відділу; визначення завдань і ключових показників результативності, ефективності та якості службової діяльності працівників відділу;

- організація, за розпорядженням голови суду, службових розслідувань за фактами розголошення державної таємниці, втрати матеріальних носіїв секретної інформації, інших порушень вимог режиму секретності; участь у службових розслідуваннях; ведення обліку зазначених фактів;
- організація та контроль пропускного та внутрішньо-об’єктового режиму в Господарському суді міста Києва;

- організація ведення секретного діловодства, обліку і зберігання сховищ матеріальних носіїв секретної інформації, режимних приміщень і ключів від них, особистих номерних металевих печаток працівників, яким надано допуск до державної таємниці;

- організація та контроль за своєчасністю і правильністю засекречування, зміни грифа секретності або розсекречування матеріальних носіїв інформації;

- листування з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами і організаціями з питань, що віднесені до компетенції відділу.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 13633,00 грн.;

2) надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII та Закону України «Про Державний бюджет України на 2024 рік» від 09.11.2023 № 3460-ІХ;

3) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами)

	Інформація про строковість призначення на посаду
	строково, до дня призначення переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Особа має подати:
- заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади;
- резюме встановленого зразка відповідно до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246
Документи подаються в електронному вигляді на електронну адресу:

kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua до 18 год 00 хв 28.03.2024

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Зінченко Тетяна Миколаївна

тел. 067 764 76 56
kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища, не нижче магістра за спеціальністю право 

	2.
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою



	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Інші вимоги до професійної компетентності

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закону України «Про державну таємницю»;

5) Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

6) Зводу відомостей, які становлять державну таємницю

	2.
	Стресостійкість
	- уміння розуміти та управляти своїми емоціями;

- здатність до самоконтролю;

- здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики

	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


