                            Додаток 3                                  

до наказу  керівника апарату 

Локачинського районного суду  

Волинської області

від 17.05.2021 р. №   16/01-08

Умови 

проведення конкурсу 
на зайняття посади державної служби категорії “В” – головного спеціаліста Локачинського районного суду  Волинської області – одна посада 

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	Наділений правами та виконує обов'язки технічного адміністратора автоматизованої системи документообігу суду, забезпечує технічне функціонування автоматизованої системи документообігу суду, підсистем автоматизованої системи документообігу суду.
 Здійснює впровадження в роботі суду комп'ютерних технологій: встановлення комп'ютерного обладнання, комплексів технічної фіксації судового процесу, систем відеоконференцзв'язку, запровадження комп'ютерних програм автоматизованої системи передачі судових рішень в електронному вигляді до Єдиного державного реєстру судових рішень, автоматизованої системи електронного документообігу, адміністрування локальної комп'ютерної мережі суду, офіційного вебсайту суду, інших систем, вебресурсів, які використовуються в суді.
 Забезпечує:

· адміністрування автоматизованих робочих місць суддів та працівників апарату суду;

· введення в експлуатацію, встановлення, обслуговування комп'ютерної техніки, периферійного обладнання та оргтехніки, що знаходяться на балансі суду, проведення робіт щодо інсталяції програмного забезпечення;

· практичну та методичну допомогу суддям і працівникам апарату суду з питань роботи та використання програмного забезпечення та комп'ютерного обладнання; Проводить практичні заняття щодо вивчення працівниками апарату безпечного використання комп’ютерної техніки, програмного забезпечення, електронної пошти;

· обслуговування, введення в експлуатацію та  обслуговування комп'ютерної мережі суду, поточне адміністрування мережевого обладнання локальної комп'ютерної мережі, адміністрування серверу комп'ютерної мережі суду;

· моніторинг дотримання технології експлуатації програмного забезпечення та використання антивірусного захисту локальної комп'ютерної мережі;

-  виявлення і попередження недоліків у роботі працівників суду під час використання комп'ютерного обладнання,  оргтехніки, системного та прикладного програмного забезпечення.

Здійснює контроль за працездатністю комп’ютерного обладнання, оргтехніки суду, яка знаходиться на балансі суду, вносить пропозиції керівнику апарату суду про необхідність ремонту, обслуговування, заміни зазначеного обладнання.
 Забезпечує інформаційний обмін через комп’ютерну мережу суду, обслуговування електронної пошти суду, надання електронних адрес працівникам суду, антивірусний захист, захист інформації від несанкціонованого доступу.  Виконує функції із забезпечення кібербезпеки, кіберзахисту та безпеки інформаційних технологій у суді. Здійснює заходи щодо блокування, усунення або локалізації негативних наслідків кіберзагроз у суді. Здійснює заходи щодо попередження кібернетичним загрозам інформаційним, телекомунікаційним, інформаційно-телекомунікаційним, автоматизованим системам суду. Здійснює контроль стану захищеності інформації в системі електронного діловодства суду та локальній мережі суду, в тому числі заходи щодо кібернетичного захисту інформації в копм'ютерній мережі суду. Здійснює встановлення та оновлення ліцензійного програмного забезпечення на комп’ютерному та серверному обладнанні суду для уникнення вразливості до потенційних кіберзагроз. Здійснює постійний моніторинг електронної пошти суду щодо попередження можливих кібератак.

Вживає заходи щодо зберігання резервних копій баз даних автоматизованої системи документообігу суду, шляхом їх резервування на окреме файлове сховище для уникнення втрат напрацьованої виробничої інформації у випадку виникнення кіберзагроз в суді. Забезпечує захист об’єктів критичної інформаційної інфраструктури суду від кібератак відповідно до вимог законодавства у сфері захисту інформації. Забезпечує працівникам суду захищений доступ до мережі Інтернет. Контролює використання доступу до мережі Інтернет в службових цілях працівниками суду.
Забезпечує вчасне виготовлення електронних довірчих послуг посадовим особам суду, здійснює моніторинг наявності та терміну їх дії,  вживає заходів щодо скасування їх дії у випадках, визначених законодавством:

- здійснює підготовку та надання інформації у відповідні органи, необхідної для отримання електронних довірчих послуг суддям та працівникам апарату;

- контролює термін дії та своєчасне поновлення електронних підписів, кваліфікованих електронних підписів працівників суду;
- готує звернення про скасування, блокування або поновлення електронних довірчих послуг, електронних підписів, кваліфікованих електронних підписів у випадках, визначених законодавством;

- ознайомлює працівників суду з порядком отримання електронних довірчих послуг та їх використанням;
- надає допомогу працівникам суду під час генерації та використання електронних підписів, кваліфікованих електронних підписів, електронних реєстрів, вебресурсів, використання яких безпосередньо пов’язане із виконанням ними посадових обов’язків,; 

- забезпечує зберігання документів, на  підставі  яких  було сформовано та отримано електронні довірчі послуги; 

- веде облік електронних довірчих послуг,  що використовуються в суді; 

- здійснює контроль за використанням працівниками суду електронного підпису, кваліфікованого електронного підпису та зберіганням ними особистих ключів. 
 Здійснює моніторинг дотримання порядку експлуатації програмного забезпечення та використання антивірусного захисту локальної комп'ютерної мережі. Перевіряє цілісність та безпеку електронної інформаційної бази даних суду, а в разі виявлення пошкодження або несанкціонованого доступу до неї негайно інформує керівництво суду.  Забезпечує регулярну архівацію даних, які зберігаються на серверах, у тому числі зняття копій бази даних. Запобігає встановленню та використанню стороннього програмного забезпечення, що не пов’язані з роботою суду. Здійснює організацію, експлуатацію, обслуговування, підтримку працездатності комплексної системи захисту інформації (після запровадження).

 Забезпечує безперебійне скерування електронних копій судових рішень та відомостей щодо набрання судовими рішеннями законної сили до  Єдиного державного реєстру судових рішень. Готує інформацію щодо кількості скерованих електронних копій судових рішень судом в розрізі категорій справ.

 Забезпечує:

 обмін офіційними електронними документами між місцевими та апеляційними судами, Державною судовою адміністрацією України, територіальними управліннями Державної судової адміністрації України, підприємствами, що належать до сфери управління Державної судової адміністрації України та установами, підприємствами, організаціями і громадянами. 

функціонування систем фіксації судового процесу та відеоконференцзв'язку, бронювання систем відеоконференцзв’язку з використанням web-програми,  роботу системи комплексного інформаційного забезпечення «Ліга», функціонування відеонагляду суду. 

Здійснює бронювання судових засідань в режимі відеоконференції, забезпечує проведення онлайн трансляцій судових засідань. Бере участь в судових засіданнях, які проводяться в режимі відеоконференцзв'язку, працює з технічними засобами відеозапису під час проведення процесуальних дій у режимі відеоконференції відповідно до вимог нормативно-правових актів.
 Проводить аналіз стану інформатизації (забезпечення ПК, технічними засобами) суду та вносить пропозиції керівнику апарату суду  з урахуванням нормативів забезпечення засобами інформатизації, щодо вдосконалення форм і методів роботи суду в частині інформаційного забезпечення діяльності суду, надає відповідні інформації, складає перелік технічних засобів непридатних для використання для подальшого списання та утилізації. Веде паспорти автоматизованих робочих місць користувачів. Вносить пропозиції керівнику апарату суду щодо придбання комп'ютерної техніки, витратних матеріалів, розподілу або перерозподілу комп'ютерної техніки, що перебуває на балансі суду, з метою збалансованого забезпечення нею працівників. Проводить моніторинг новітніх технологій, методів їх використання, які можуть покращити роботу суду та подає пропозиції керівнику апарату суду.
Виконує обов’язки матеріально-відповідальної особи суду, керівника апарату згідно з наказом начальника ТУ ДСАУ в Волинській області в разі відсутності керівника апарату суду (у випадку відсутності заступника керівника апарату та провідного спеціаліста). Виконує доручення голови суду та керівника апарату суду.                                                                             

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5540,00 грн., надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»; надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість  чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.
Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов'язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі на зайняття  посади, подає таку інформацію 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 березня 2016 року № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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 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.

Подача додатків до заяви не є обов'язковою.
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).

Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 28 травня 2021 року, через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби  

	Додаткові (необов'язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.

Місце або спосіб проведення тестування.
	01 червня  2021 року  о 10 год. 00 хв.

Волинська область, смт Локачі, вул. Миру, 20 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб'єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Волинська область, смт Локачі, вул. Миру, 20 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

Волинська область, смт Локачі, вул. Миру, 20 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Братко Ольга Михайлівна, тел. (03374) 21395, inbox@lk.vl.court.gov.ua

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ:

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Командна робота та взаємодія
	Розуміння ваги свого внеску у загальний результат роботи суду.
Орієнтація на командний результат.
Готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей.
Відкритість в обміні інформацією.

	Відповідальність
	Усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур.
Здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	Досягнення результатів
	Здатність до чіткого бачення результату діяльності.
Вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності.
Вміння запобігати та ефективно долати перешкоди.

	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;
Вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованих електронним підписом (КЕП).
Здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.
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