Додаток 1
                                                                                                    ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                                     наказом керівника апарату
                                                                                                                  Кам’янського  районного
                                                                                                                суду Черкаської області
                                                                                                                    від 03.06.2021 року  № 30 
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста  
Кам’янського  районного суду Черкаської області
(1 посада)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) Організація впровадження в роботі суду комп’ютерних технологій: встановлення комп’ютерного обладнання, комплексів технічної фіксації судового процесу, запровадження комп’ютерних програм статистичної звітності, автоматизованої системи електронного документообігу, створення локальної мережі по виділеному захищеному каналу, встановлення в суді спеціального комп’ютерного обладнання та забезпечення здійснення відповідного моніторингу.
2) Забезпечення  адміністрування автоматизованих робочих місць суддів та працівників апарату суду. Встановлення  (видалення) програмного забезпечення на автоматизованих робочих місцях, а також забезпечення доступу до локальних ресурсів комп’ютерної мережі суду та мережі Інтернет. Надання консультативної допомоги суддям і працівникам апарату суду з питань роботи  та використання комп’ютерного обладнання і програмного забезпечення. Забезпечення доступу користувачів до внутрішніх інформаційних ресурсів та загальнодержавних реєстрів. Забезпечує виявлення і попередження недоліків у роботі працівників суду під час використання комп’ютерної та оргтехніки, системного та прикладного програмного забезпечення.
3) Забезпечення введення в експлуатацію, встановлення, обслуговування комп’ютерної техніки, периферійного обладнання та оргтехніки, що експлуатується в суді.
4) Організація проведення робіт щодо інсталяції програмного забезпечення. Здійснення обслуговування та моніторинг працездатності програмного забезпечення та мережного обладнання комп’ютерної мережі.
 5) Забезпечення моніторингу введення в експлуатацію та організації обслуговування комп’ютерної мережі суду, поточне адміністрування мережного обладнання локальної комп’ютерної мережі, адміністрування контролера домену та серверів комп’ютерної мережі. Здійснення моніторингу дотримання технології експлуатації програмного забезпечення та використання антивірусного захисту локальної комп’ютерної мережі.
6) Забезпечення  функціонування автоматизованої системи електронного документообігу  в суді. Внесення  до бази даних автоматизованої системи відповідної інформації та згідно з законодавством несе відповідальність за її достовірність. Здійснення  налаштування автоматичного робочого місця користувача  автоматизованої  системи  у відповідності до функціональних обов’язків та прав доступу, визначених наказом керівника апарату суду.
7) Проведення аналізу стану інформаційного забезпечення суду та внесення пропозиції щодо вдосконалення форм і методів роботи суду в частині інформаційного забезпечення діяльності суду, надання відповідних звітів.
8) Здійснення  підготовки та направлення документів, необхідних для виготовлення працівникам суду електронних цифрових підписів. Здійснення контролю закінчення  термінів  дії ключів електронних цифрових підписів працівників суду та вживання заходів, спрямованих на своєчасне їх оновлення.
9) Забезпечення  приймання та відправлення  електронної пошти.  Розміщення інформації на веб-сторінці суду. Забезпечення своєчасного бронювання майданчиків для проведення судових засідань в режимі відеоконференції.
10) Виконання  інших доручень голови суду та керівника апарату суду щодо організації належної роботи комп’ютерної мережі в суді.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5540 грн.;
2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 (зі змінами);

3) надбавки та доплати відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246  (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1, 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3)  заяву, 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.  

     Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
     Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

     На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.     
      Строк надання  інформації для  участі у конкурсі, що подається через Єдиний портал вакансій державної служби: до 10 червня                              2021 року (включно).

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами, внесеними згідно постанови КМУ від 12.02.2020 № 98).

	Місце, час і дата початку проведення тестування  кандидатів
	15 червня 2021 року о 10 годині                        00 хвилин, в приміщенні Кам’янського  районного суду Черкаської області за адресою: вул. Пушкіна, 45, м. Кам’янка Черкаської області (тестування) 

(при собі необхідно мати паспорт або документ, який посвідчує особу та засоби індивідуального захисту)


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Дяченко Наталія Володимирівна
тел. (04732) 6-22-41      

inbox@ck.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта, ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра (за напрямом комп’ютерних технологій)

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;
· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; 
· вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;
· здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків.

	2
	Ділові якості
	1) аналітичні здібності;

2) діалогове спілкування (письмове і усне);

3) вміння розподіляти роботу;

4) вимогливість;

5) оперативність;

6) навички розв’язання проблем.

	3
	Особистісні якості
	1) орієнтування на результат;

2) відповідальність;

3) уважність до деталей;

4) самовдосконалення;

5) стійкість до стресу;
6) порядність;

7) дисциплінованість

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закону України «Про судоустрій і статус суддів України»

4) Закон України «Про запобігання корупції».


	
	Знання законодавства у сфері


	 Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
 Закон України «Про захист персональних даних»;

 Закон України «Про електронні довірчі послуги»;

 Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»; 

 Закон України «Про доступ до судових рішень»;

 Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;

 Положення про порядок роботи з автоматизованою системою документообігу суду;

 Інструкція користувача Комп’ютерної програми Д-3;

 Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання);
 Інструкція про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження);

 Порядок роботи з технічними засобами відеоконференцзвʼязку під час судового засідання в адміністративному, цивільному та господарському процесах за участі сторін поза межами приміщення суду;

 Положення про порядок використання ресурсів локальної обчислювальної мережі в Державній судовій адміністрації України, територіальних управліннях Державної судової адміністрації України, місцевих та апеляційних судах загальної юрисдикції;

 Порядок використання електронних довірчих послуг в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях державної форми власності;

  Порядок ведення Єдиного державного реєстру судових рішень.


