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                                                                                    Затверджено
                                                                                                             Наказ Міністерства 
                                                                                                             внутрішніх справ України
                                                                                                             01. 03. 2017  № 172
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади провідного спеціаліста відділу взаємодії з представництвами акредитованого центру сертифікації ключів МВС  управління забезпечення функціонування та розвитку акредитованого центру сертифікації ключів МВС та захисту персональних даних Департаменту інформаційних технологій МВС України 

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	· надання допомоги підписувачам під час генерації особистих та відкритих ключів, надання консультацій та роз’яснення порядку та процедури отримання особистих ключів та сертифікатів підписувачів;

· участь в аналітичній роботі відділу щодо розробки інструкцій та інших методологічних документів щодо надання послуг ЕЦП;
· здійснення організаційних заходів щодо створення, відкриття та забезпечення діяльності представництв ЦСК МВС, у тому числі шляхом взаємодії з віддаленими адміністраторами реєстрації ЦСК МВС та відповідальними за захист інформації на ВПР ЦСК МВС;

· розгляд звернень, скарг, заяв підписувачів та заявників, які надходять засобами телефонного, електронного зв’язку та поштою, що стосуються функціонування представництв ЦСК МВС;

· обробка персональних даних підписувачів; 
· аналіз роботи представництв АЦСК МВС та розробка інструкцій та інших методологічних документів щодо вдосконалення надання ними послуг ЕЦП;
· контроль дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними, у тому числі в умовах електронного документообігу;

· участь у використанні інформаційно-телекомунікаційної системи діловодства МВС


	Умови оплати праці 
	· посадовий оклад –  4600  грн.;

· надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 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
	· заміщення посади на період відпустки для догляду за дитиною

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

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 № 246, до якої додається резюме у довільній формі;

3. Письмова заява, 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 копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту;

5. Заповнена особова картка державного службовця встановленого зразка, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 № 156;

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Документи для участі в Конкурсі приймаються до  17 год. 00 хв.  16 березня  2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	· 21, 22, 23 березня 2017 року о 10.00, за адресою: м. Київ, вул. Богомольця, 10, контактний телефон  093 341-57-45


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	· Буй Людмила Григорівна, (044) 256-03-99,
 dit@mvs.gov.ua 


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	· вища за освітнім ступенем молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Досвід роботи 
	· не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	· вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	· вища освіта за освітнім ступенем молодший бакалавр або бакалавр 

	2
	Знання законодавства
	· Конституції України, Законів України: «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про очищення влади», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про електронний цифровий підпис», «Про електронні документи та електронний документообіг», Положення про Міністерство внутрішніх справ України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28.10.2015 № 878

	3
	Професійні чи технічні знання
	· навички роботи з комп’ютерною технікою та оргтехнікою; 

· уміння ведення ділового листування, підготовка аналітичних довідок;

· навички ефективної комунікації, дотримання ділового етикету в спілкуванні;

· робота з державними інформаційними системами

	4
	Спеціальний досвід роботи 
	· не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	· рівень впевненого користувача ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). 

	6
	Особистісні якості
	· культура спілкування, уміння слухати співрозмовника та переконувати його;

· уміння вирішувати комплексні завдання;

· здатність до постійного професійного та самовдосконалення 




   Директор Департаменту інформаційних 

   технологій МВС України                                                            В.А. Буржинський
