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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Державної казначейської служби України

від  12 лютого 2020 року № 46

УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття посади головного спеціаліста відділу реєстрації та роботи з клієнтами Управління (Центру) сертифікації ключів 

Державної казначейської служби України
(2 посади)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) виконання обов’язків адміністратора реєстрації відповідно до вимог Регламенту роботи кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг Державної казначейської служби України:
ідентифікація та автентифікація заявників (підписувачів); 

перевірка заяв про формування та зміну статусу (блокування, поновлення та скасування) кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів; 

встановлення належності відкритого ключа та відповідного йому особистого ключа заявнику; 

ведення обліку підписувачів, створювачів електронної печатки.

перевірка документів та інформації, наданих заявником (підписувачем) для отримання кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів;

забезпечення захисту персональних даних підписувачів, отриманих від них;

реєстрація запитів на формування кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів;
формування і реєстрація запитів на скасування, блокування, поновлення кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів;

передача запитів на формування кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів на опрацювання до ПТК та отримання сформованих кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів;

надання користувачам кваліфікованих електронних довірчих послуг кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів;
надання допомоги підписувачам під час генерації їх особистих та відкритих ключів
2) надання методичної допомоги самостійним структурним підрозділам апарату Державної казначейської служби України та підрозділам  територіальних органів Державної казначейської служби України з питань, пов’язаних з роботою кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг Державної казначейської служби України.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 8500 грн, надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України "Про державну службу", надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 "Питання оплати праці працівників державних органів"

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 НАДС (career.gov.ua), або особисто чи надсилає поштою 
(за адресою: м. Київ, вул. Бастіонна, 6) таку інформацію:
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад 
державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 
від 25 березня 2016 року № 246 (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, 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; 

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою; 

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону за формою згідно з додатком 1 до Порядку проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 16 жовтня 2014 року № 563.
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.

Кінцевий термін подачі документів 26 лютого 2020 року до 18 години.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 
до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час та дата початку проведення оцінювання кандидатів
	тестування на знання законодавства: Центр оцінювання кандидатів на зайняття посад державної служби Української школи урядування (м. Київ, вул. Прорізна, 15) 
5 березня 2020 року о 15 годині;

співбесіда (за умови успішного проходження тестування): Державна казначейська служба України (м. Київ, вул. Бастіонна, 6) 11 березня 2020 року о 10 годині.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
з питань проведення конкурсу
	Бондар Наталія Миколаївна, Омельченко Руслан Васильович (044) 281-49-68

BondarN@treasury.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, ступінь не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати 
з комп’ютером
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	2
	Ділові якості
	аналітичні здібності, уміння працювати в команді, діалогове спілкування (письмове і усне), здатність концентруватися на деталях, оперативність, виваженість, уміння дотримуватись субординації, стресостійкість

	3
	Особистісні якості
	відповідальність, дисциплінованість, комунікабельність, ініціативність, тактовність, емоційна стабільність

	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)
	Закон України "Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах", Закон України "Про електронний цифровий підпис", Закон України "Про електронні довірчі послуги", Закон України "Про основні засади забезпечення кібербезпеки України", Положення про державну експертизу в сфері технічного захисту інформації, затверджене наказом ДСТСЗІ СБ України від 16.05.2007 № 93, НТ ТЗІ 1.1-002-99 Загальні положення 
щодо захисту інформації в комп’ютерних системах від несанкціонованого доступу, 
НД ТЗІ 2.5-004-99 Критерії оцінки захищеності інформації в комп’ютерних системах від несанкціонованого доступу

	3
	Інші знання, необхідні для виконання посадових обов'язків
	знання щодо практичного використання нормативно-правових актів у сфері електронного цифрового підпису


