Додаток №1

Затверджено

наказом керівника апарату Тернопільського міськрайонного суду Тернопільської області 

від 17 жовтня 2017 року №169-К

УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

державного службовця категорії «В» – головного спеціаліста  

(з інформаційних технологій) (1 вакансія) 

Тернопільського міськрайонного суду Тернопільської області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює обслуговування, забезпечує введення в експлуатацію та організовує обслуговування комп’ютерної мережі суду, поточне адміністрування мережевого обладнання локальної комп’ютерної мережі суду, адміністрування контролера домену та серверів комп’ютерної мережі.

2. Здійснює налаштування автоматизованого робочого місця користувача автоматизованої системи у відповідності до функціональних обов’язків та прав доступу, визначених наказом керівника апарату суду.

3. Забезпечує технічне функціонування автоматизованої системи документообігу суду.

4. Забезпечує введення в експлуатацію, встановлення, програмне обслуговування комп’ютерної техніки, периферійного обладнання та оргтехніки, що знаходяться на балансі суду.

5. Організовує проведення робіт щодо інсталяції програмного забезпечення.

6. Надає практичну та методичну допомогу суддям і працівникам апарату суду з питань роботи та використання програмного забезпечення та комп’ютерного обладнання, що знаходиться на балансі суду.

7. За дорученням керівника апарату проводить заняття щодо вивчення працівниками апарату безпечного використання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення.

8. Забезпечує доступ користувачів до внутрішніх інформаційних ресурсів.

9. Здійснює моніторинг дотримання технології експлуатації програмного забезпечення та використання антивірусного захисту локальної комп’ютерної мережі.

10. Забезпечує виявлення і попередження недоліків у роботі працівників суду під час використання комп’ютерної та оргтехніки, системного та прикладного програмного забезпечення.

11. Проводить аналіз стану інформаційного забезпечення суду та вносить пропозиції щодо вдосконалення форм і методів роботи суду в частині інформаційного забезпечення діяльності суду, надає відповідні звіти.

12. Здійснює заходи з технічного захисту інформації для службового користування, а також інформації з обмеженим доступом, яка містить відомості, що становлять державну таємницю.

13. Приймає участь в діяльності інвентаризаційної комісії при проведенні інвентаризації комп’ютерної та периферійної техніки, програмного забезпечення.

14. Проводить своєчасне оновлення бази даних інформаційно-правової системи «Ліга Закон», забезпечує доступ суддів та працівників апарату до вказаної системи.

15. Надає рекомендації, пропозиції щодо придбання техніки, пристроїв вводу-виводу інформації, витратних матеріалів.

16. Перевіряє цілісність та безпеку електронної інформаційної бази даних суду, а в разі виявлення пошкодження або несанкціонованою доступу до неї негайно інформує керівника апарату та голову суду.

17. 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.

18. Забезпечує регулярну архівацію даних, які зберігаються на серверах, у тому числі зняття копій бази даних.

19. Дотримується правил та норм з охорони праці та техніки безпеки, правил з експлуатації технічних засобів.

20. Здійснює контроль за працездатністю комп’ютерної та оргтехніки суду, яка знаходиться на балансі суду, вносить пропозиції керівництву суду про необхідність ремонту, обслуговування, заміни зазначеного обладнання.

21. Здійснює координацію побудови та впровадження і подальше супроводження комплексної системи захисту інформаційно-телекомунікаційної системи.

22. Здійснює організаційне забезпечення завдань з побудови і впровадження, керування комплексною системою захисту інформації в інформаційно-телекомунікаційній системі та контроль за її функціонуванням.

23. Організовує та виконує роботи з визначення вимог до захисту інформації, проектування, розроблення і модернізації комплексної системи захисту інформації.

24. Здійснює експлуатацію, обслуговування, підтримку працездатності комплексної системи захисту інформації.

25. Забезпечує контроль за станом захищеності інформації в інформаційно-телекомунікаційній системі.

26. Організовує та здійснює забезпечення технічного захисту інформації і  контроль за його станом в інформаційно-телекомунікаційній системі.

27. Організовує роботи із захисту інформації та забезпечувати контроль за станом захищеності WEB-сторінки.

	Умови оплати праці
	відповідно до штатного розпису посадовий оклад становить 3200 грн.; 

надбавка до посадового  окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 року №15 «Питання оплати праці працівників державних органів»; 

Надбавки та доплати (відповідно  до статті 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	відповідно до статті 25 Закону України від 10 грудня 2015 року № 889-VIII “Про державну службу” та Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів  України  від  25  березня  2016  року  №  246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18.08.2017 №648), особа,  яка  бажає  взяти  участь  у  конкурсі,  подає  до конкурсної комісії такі документи:

1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади (за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби) до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнену особову картку встановленого зразка; 

7) оригінали інших документів для підтвердження відповідності умовам конкурсу в разі проведення закритого конкурсу;

8) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

Термін  прийняття  документів 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на  сайті  Національного агентства України  з  питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	13 листопада 2017 року о 10 год. 00 хв. 
за адресою: м. Тернопіль, вул. І.Котляревського, 34, зал судових засідань № 1

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Папроцька Тамара Миколаївна
(0352) 23-63-75
inbox@tem.te.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища  освіта за ступенем молодший бакалавр або бакалавр за спеціальністю «Автоматизоване управління технологічними процесами» або «Комп’ютерні системи та мережі»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	
	Вимога
	Компоненти вимоги


	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;
2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
3) здатність чітко, ретельно та сумлінно виконувати доручені завдання;
4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;
5) вміння раціонально використовувати робочий час.

	2.
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;
3) вміння надавати зворотній зв`язок.

	3.
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	4.
	Технічні вміння
	1) досвід роботи з комп’ютерним, офісним та мультимедійним обладнанням на рівні загально-технічного експерта;
2)  раціонально використовувати комп’ютерні засоби  для  розв’язання  задач, пов’язаних з опрацюванням  та обробкою інформації,  її пошуком, систематизацією, зберіганням  та передаванням;
3) технічна підтримка та програмне забезпечення звукозаписувальних комплексів «Оберіг», «Камертон» та «Акорд»;
4) технічна підтримка та програмне забезпечення відеоконференцзв’язку в системі «TrueConf Client»;
5) технічний супровід комп’ютерної програми електронного документообігу суду;
6) налаштування та технічний супровід комп’ютерної мережі на основі обладнання «Cisco».

	5.
	Особисті компетенції
	1) відповідальність;
2) системність та самостійність у роботі;
3) уважність до деталей;
4) наполегливість;
5) вміння швидко навчатись;
6) толерантність;
7) своєчасність та оперативність виконання доручень;
8) дотримання високої культури спілкування;
9) бути відкритим до співпраці з метою підвищення якості послуг.

	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)
	Закони України: 

- «Про судоустрій і статус суддів»;

- «Про захист персональних даних»;

- «Про очищення влади»; 

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

- Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах м. Києва та Севастополя, Апеляційному суді АРК та ВССУ з розгляду цивільних і кримінальних справ, затверджена наказом ДСА України № 173 від 17.12.2013 року.


