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Додаток № 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
 наказом керівника апарату

 Сумського апеляційного суду 
 від  27.09.2021 № 167-ОСК
УМОВИ 
проведення конкурсу

 на зайняття посади державної служби категорії «В»  -  
головного спеціаліста відділу режимно-секретної роботи Сумського апеляційного суду
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Запобігає витоку відомостей, що становлять державну таємницю, під час відвідувань службових приміщень суду іноземними громадянами.

Забезпечує захист інформації, що становить державну таємницю, під час її формування, пересилання, приймання, відображення засобами обчислювальної техніки та використання технічних засобів передачі  інформації.
Перевіряє наявність усіх матеріальних носіїв секретної інформації, контролює поводження з ними  працівників суду в робочий і неробочий час.

Бере участь у перевірці стану режиму секретності в апеляційному суді при  обстеженні режимних приміщень.
Готує матеріали для надання, переоформлення або скасування допуску до державної таємниці працівникам суду.
Веде облік виїздів працівників суду, які мають допуск та доступ до державної таємниці, за межі України.
Веде номенклатуру секретних справ апеляційного суду, своєчасно вносить до неї записи про заведення, закінчення провадженням, взяття на інвентарний томів закінчених провадженням справ.

Веде обізнаність працівників суду у відомостях, що становлять державну таємницю.
Здійснює проведення автоматизованого розподілу клопотань про надання дозволу на проведення негласних слідчих (розшукових) дій і оперативно-розшукових заходів.
Видає виконавцям матеріальні носії секретної інформації після автоматизованого розподілу.
Готує довідкову інформацію щодо зареєстрованих та розподілених клопотань про надання дозволу на проведення негласних слідчих (розшукових) дій та оперативно-розшукових заходів.

Контролює своєчасність і правильність засекречування матеріальних носіїв інформації.

Бере участь у знищенні матеріальних носіїв секретної інформації.
Веде секретне діловодство:

· отримує пакети з грифом секретності та обліковує їх в пакетно-контрольному журналі;

· зареєстровану кореспонденцію передає начальнику відділу для доповіді голові суду, а в разі відсутності начальника відділу – самостійно передає голові суду;

· реєструє вихідну кореспонденцію та кореспонденцію внутрішнього обігу;

· друкує секретні документи;

· реєструє накази з питань забезпечення режиму секретності та надання доступу до державної таємниці;
· готує документи на відправку.
Забезпечує належне використання та утримання закріпленої за ним оргтехніки.

Дотримується правил поведінки працівника суду, правил охорони праці, правил техніки безпеки та протипожежної безпеки, режиму дня роботи суду відповідно до «Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників апеляційного суду».

Виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду, начальника відділу з питань забезпечення режиму секретності в суді.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 5760 грн. та інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» 

	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 щорічно

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання

	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

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 № 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 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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;

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;

4) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
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).
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

  Інформація   подається   через   Єдиний   портал   вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua
Строк подання інформації: до 17 год.00 хв. 05 жовтня 2021 року.

	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. Місце або спосіб проведення співбесіди
	08 жовтня 2021 року о 09 год. 00 хв. 

м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 28 (проведення 

  тестування за фізичної присутності кандидатів, за умови

  наявності та використання засобів індивідуального захисту,

  проведення температурного скринінгу, дотримання

  безпечної дистанції)

м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 28 (проведення  співбесіди за фізичної присутності кандидатів, за умови

  наявності та використання засобів індивідуального захисту,

  проведення температурного скринінгу, дотримання

  безпечної дистанції)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Белан Олена Юріївна
(0542) 607-888,

e-mail: kadry@sua.court.gov.ua               


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, у галузі знань «Правознавство» або «Право»

	Досвід роботи 
	без  досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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;

· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	Доброчесність
	- здатність спрямовувати власні дії на захист публічних інтересів, утримуватись від конфлікту між приватними та публічними інтересами, ефективно розпоряджатись державними ресурсами;
- здатність дотримуватися правил етичної поведінки, порядності, чесності, справедливості, підзвітності;
- усвідомлення обмеження у виявленні переваг, прихильності та/або негативного ставлення до окремих фізичних та юридичних осіб, політичних партій, громадських, релігійних та інших організацій

	Якісне виконання поставлених завдань
	- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

- комплексний підхід до виконання завдань;

- розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	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 кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	Уважність до деталей
	- здатний помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;
- здатний враховувати деталі при прийнятті рішень

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закону України “Про запобігання корупції”;
- Закон України Про державну таємницю»;

- Закон  України «Про розвідку»;

- Кримінальний процесуальний кодекс України;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 № 30;

- Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закон України «Про судоустрій і статус суддів».


