Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом в.о. керівника апарату Господарського суду міста Києва від 16.06.2021 №47
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - 
головного спеціаліста режимно-секретного відділу Господарського суду міста Києва

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	- ведення секретного діловодства; приймання, облік, забезпечення схоронності та використання секретних матеріалів (у тому числі судових справ), що підлягають архівному зберіганню; систематизація та облік справ, які передані на архівне зберігання;
- здійснення заходів із забезпечення охорони державної таємниці під час роботи з документами, що містять державну таємницю;
- забезпечення захисту інформації, що становить державну таємницю у процесі її формування, пересилання, приймання, перетворення, відображення в засобах обчислювальної техніки та у процесі використання технічних засобів передачі інформації;
- здійснення стенографічних записів судових засідань при розгляді справ, які містять інформацію, віднесену до державної таємниці; виготовлення за дорученням судді копій процесуальних документів у справах, які містять інформацію, віднесену до державної таємниці;

проведення роз’яснювальної роботи з метою запобігання порушенням законодавства у сфері охорони державної таємниці з особами, яким надано допуск та доступ до державної таємниці, у тому числі у зв’язку з їх виїздом за межі України у службові відрядження та в особистих справах;

- проведення навчання з працівниками апарату суду, діяльність яких пов’язана з державною таємницею;

- облік і зберігання сховищ матеріальних носіїв секретної інформації, режимних приміщень і ключів від них, особистих номерних металевих печаток працівників, яким надано допуск до державної таємниці;

- участь у: формуванні номенклатурних справ; формуванні секретних документів у справи, відповідно до затвердженої номенклатури; проведенні експертизи цінності секретних документів, що перебувають на зберіганні в режимно-секретному відділі суду; роботі щодо перегляду та приведення грифів секретності матеріальних носіїв секретної інформації, які знаходяться на архівному зберіганні в режимно-секретному відділі суду, до вимог чинного законодавства про охорону державної таємниці

	Умови оплати праці
	1)   посадовий оклад – 5760,00 грн.;

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15, зі змінами;

3) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 №889-VIII, зі 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, 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 21, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я та 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.

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 24.06.2021

	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 (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)
	30.06.2021 о 10 год. 30 хв.
м. Київ, вул. Б. Хмельницького, 44В (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Київ, вул. Б. Хмельницького, 44В (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

м. Київ, вул. Б. Хмельницького, 44В (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
	Зінченко Тетяна Миколаївна

тел. (044) 278-84-88

kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра в галузі знань «Право»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною      

мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків

	2.
	Комунікація та взаємодія
	здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати  думку

	3.
	Відповідальність
	здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» 

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Закону України «Про державну таємницю»;

Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;
Зводу відомостей, які становлять державну таємницю


ПОГОДЖЕНО:

Начальник режимно-секретного відділу 

Господарського суду міста Києва

________________ М.Є. Хілько
16.06.2021
