Додаток 1 
до наказу Господарського суду міста Києва
від 26.04.2017 №28
Господарський суд міста Києва

01030, м. Київ, вул. Б. Хмельницького 44-В

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» -
заступника начальника режимно-секретного відділу Господарського суду міста Києва
(1 посада)
	Загальні умови

	Найменування державного органу
	Господарський суд міста Києва

	Найменування структурного підрозділу
	Режимно-секретний відділ

	Найменування посади
	Заступник начальника 

	Категорія посади державної служби
	«Б»

	Посадові обов’язки
	Заступник начальника відділу організовує та контролює діяльність, пов’язану із забезпеченням режиму секретності в суді.
Організовує інструктаж осіб, які мають допуск до державної таємниці та приймання заліків із знання вимог режиму секретності.

Розробляє проекти інструкцій, положень та інших організаційно-методичних документів, що регламентують діяльність, пов’язану із забезпеченням режиму секретності під час розгляду судових справ, матеріали яких містять відомості, що становлять державну таємницю.

Розробляє, контролює та забезпечує виконання заходів щодо попередження, усунення причин і умов витоку секретної інформації.
Забезпечує контроль за порядком доступу працівників суду до державної таємниці.

Забезпечує захист 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.

Здійснює контроль за виконанням порядку поводження працівників суду та учасників судових засідань з матеріальними носіями секретної інформації.

Аналізує інформацію з питань забезпечення режиму секретності у режимних приміщеннях та на території суду.

Контролює облік сейфів, металевих шаф, спеціальних сховищ, режимних приміщень та ключів від них, у яких дозволено постійно або тимчасово зберігати документи, що містять державну таємницю, печаток і штампів суду та особистих печаток і штампів працівників, допущених до державної таємниці.

Заступник начальника відділу бере участь:

· в розробці та здійсненні заходів, спрямованих на забезпечення режиму секретності,попередження розголошення та витоку відомостей, що становлять державну таємницю;

· у підготовці проектів наказів та розпоряджень керівництва суду з питань забезпечення режиму секретності;

· в організації та проведенні службових розслідуваннях за фактами розголошення державної таємниці,     

           втрати матеріальних носіїв секретної інформації, інших порушень вимог режиму секретності;

· у контролі організації перепускного та внутрішньо об’єктового режиму в суді;

· у розробці та впровадженні практичних заходів, спрямованих на удосконалення режиму секретності;

· у знищенні матеріальних носіїв секретної інформації;

· у проведенні атестації працівників, що виконують роботи, пов’язані з державною таємницею;

-          у перевірці знань працівників суду, допущених до секретних документів.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 4300,00 грн.;

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

3) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 №889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

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

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій особа 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік

Документи приймаються до 18 год. 00 хв.  «15» травня 2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	19.05.2017 та 22.05.2017, о 10:00
01030, м. Київ, вул. Б. Хмельницького 44-В, каб. 41

	Прізвище, ім’я, 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

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче другого (магістерського) рівня або спеціаліст

	2
	Досвід роботи 

	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років.

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Правознавство

	2
	Знання законодавства 
	Конституція України; Закон України «Про державну службу»; Закон України «Про запобігання корупції»; Закон України «Про державну таємницю»; Закон України «Про інформацію»; Закон України «Про судоустрій і статус суддів»; Господарський процесуальний кодекс України; Інструкція з діловодства в господарських судах України; Положення про технічний захист інформації в Україні; Порядок роботи із службовою інформацією.

	3
	Професійні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів:
1) знання законодавчих та нормативно-правових актів з питань охорони державної таємниці;
2) знання порядку організації та забезпечення режиму секретності;

3) знання практики застосування чинного законодавства у сфері охорони державної таємниці та порядку проведення службових розслідувань за фактами витоку секретної інформації або порушення законодавства про державну таємницю;

4) знання вимог по застосуванню Зводу відомостей, які становлять державну таємницю;

5) знання порядку роботи з матеріальними носіями секретної інформації: їх облік, розмноження, відправка, зберігання та знищення;

6) вміння аналізувати ситуації та визначати фактори її впливу;

7) навички роботи з різними джерелами інформації;

8) навички прийняття управлінських рішень;

9) вміння користуватися механічною або електричною друкарською машинкою;

10) впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express), вільне користування законодавчою базою Liga та   

      іншими інформаційно-телекомунікаційними технологіями.

	4
	Лідерство
	1) вміння обґрунтовувати власну позицію;
       2)  досягнення кінцевих результатів

	5
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння вирішувати комплексні завдання;

2) вміння працювати з великими масивами інформації;

3) вміння працювати при багатозадачності;
4) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	6
	Комунікація та взаємодія
	1) співпраця та налагодження партнерської взаємодії;
2) відкритість.

	7
	Впровадження змін
	1) здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;
2) оцінка ефективності здійснених змін.

	8
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;

2) управління проектами;

3) вміння працювати в команді та керувати командою.

	9
	Особистісні компетенції
	1) аналітичні здібності;
2) дисципліна і системність;
3) дипломатичність та гнучкість;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях.


