	Додаток № 1                                            до наказу № 11-к                                             від 12 квітня  2018 року                                                                                                                                                                        


	


Умови проведення конкурсу
державного службовця (категорія «В») – головного спеціаліста (з інформаційних технологій) Підгаєцького районного  суду Тернопільської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Бере участь у встановленні комп'ютерного обладнання на робочих місцях суддів та працівників апарату суду, а також комплексів технічної фіксації судового процесу у залах судових засідань суду. 
2. Надає консультативну допомогу суддям і працівникам апарату суду з питань роботи та використання комп'ютерного обладнання і програмного забезпечення.
3. Проводить моніторинг дотримання технології експлуатації програмного забезпечення та використання антивірусного захисту локальної комп'ютерної мережі.
4. Забезпечує виявлення і попередження недоліків у роботі працівників суду під час використання комп'ютерної та оргтехніки, системного та прикладного програмного забезпечення.
5. За дорученням заступника керівника апарату здійснює наповнення офіційного веб-сайту суду.
6. Здійснює підготовку та направлення документів, необхідних для виготовлення суддям та працівникам суду електронних цифрових підписів.
7. Контролює закінчення термінів дії ключів електронних цифрових підписів суддів та працівників суду та вживає заходів, спрямованих на своєчасне їх оновлення.
8. Проводить моніторинг стану направлення судових рішень до Єдиного державного реєстру судових рішень.
9. Налаштовує на оптимальний режим роботи комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, що використовуються працівниками суду.
10. Забезпечує обслуговування та ремонт периферійного обладнання та оргтехніки суду.
11. Веде облік встановлених в суді комп’ютерних програм.
12. Є адміністратором автоматизованої системи документообігу суду та забезпечує конфіденційність інформації, яка в ній міститься.
13. За погодженням з керівником апарату суду бере участь у здійсненні адміністрування мережного обладнання локальної комп'ютерної мережі, контролера домену та серверів комп'ютерної мережі, встановлює (видаляє) відповідне програмне забезпечення.
14. Здійснює адміністрування автоматизованих робочих місць суддів та працівників апарату суду.
15. Бере участь у встановленні в суді спеціального комп'ютерного обладнання та забезпечує його роботу.
16. За погодженням з головою суду, керівником апарату суду здійснює встановлення (видалення) програмного забезпечення на їх автоматизованих робочих місцях, а також забезпечує їх доступ до локальних ресурсів комп’ютерної мережі суду та мережі Інтернет.
17. Бере участь у здійсненні заходів з підвищення кваліфікації працівників апарату суду з питань використання ними комп’ютерного обладнання для виконання своїх завдань та обов’язків.
18. У встановленому порядку, координує роботу з питань встановлення, налаштування та використання комп'ютерного обладнання і програмного забезпечення, автоматизованої системи електронного документообігу з відповідним підрозділом Державної судової адміністрації України, Територіального управління Державної судової адміністрації України у Тернопільській області, а також підприємствами, установами, організаціями
19. Веде справи з питань використання інформаційних технологій та направлення судових рішень до Єдиного державного реєстру судових рішень (згідно з номенклатурою справ суду).
20. Дотримується встановлених правил користування комп’ютерною технікою та програмним забезпеченням.
21. Здійснює отримання та відправку вхідної та вихідної електронної пошти суду.
22. За заявою сторін по справі, створює підписку на отримання електронної пошти та підписку на отримання SMS –повідомлення, направляє SMS- повідомлення.
23. Забезпечує координацію побудови, впровадження та подальше супроводження комплексної системи захисту інформації інформаційно-телекомунікаційної системи суду, здійснює контроль за її функціонуванням.
24. Здійснює заходи щодо забезпечення захисту інформації та контролю за нею в інформаційно-телекомунікаційній системі суду.
25. Виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад 4100 грн;                                                                                2) надбавка за вислугу років;                                                                                  3) надбавка за ранг державного службовця;                                                       4) премія (у разі встановлення).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

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

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

3) письмова заява, в якій повідомляється, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно особи відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;                                         5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;         6) заповнена особова картка встановленого зразка;                                          7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (роздруковану з Єдиного державного реєстру декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування).                                                             Строк подання документів:                                                                                   15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	04 травня 2018  року, 12-00 год., Підгаєцький районний суд Тернопільської області

Тернопільська область, м. Підгайці вул. Міцкевича 26 (з)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Костенюк Марія Ярославівна 

03542-2-17-47

inbox@pg.te.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги



	1.
	Освіта

	вища, не нижче рівня бакалавра

	2.
	Досвід роботи 
	не потрібен


	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


	Професійна компетентність



	
	Вимога
	Компоненти вимоги


	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією; вміння вирішувати комплексні завдання


	2.
	Особистісні компетенції

	відповідальність; системність і самостійність в роботі; уважність до деталей

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України; 

- Закону України “Про державну службу”;

- Закону України “Про запобігання корупції”.

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Конституція України, Закони України “Про судоустрій і статус суддів”, “Про електронні документи та електронний документообіг”, “Про електронний цифровий підпис”, “Про інформацію”, “Про доступ до публічної інформації”, “Про доступ до судових рішень”, “Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах”, “Про захист персональних даних”, Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, Положення про автоматизовану систему документообігу суду

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Упевнений користувач ПК, знання програм (MS Office (Word, Excel), Outlook Express, Internet). Високий рівень вміння використовувати програмне забезпечення



	
	
	


