PAGE  

ОПИС ПОСАДИ 
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст з режимно-секретної роботи
Код посади 21-VII-2

	Посадові обов’язки
	   Організація роботи режимно-секретного органу (РСО). Координація роботи РСО з іншими структурними підрозділами Департаменту.
   Здійснення контролю за недопущенням необґрунтованого допуску та доступу осіб до секретної інформації, візування проектів наказів директора Департаменту про призначання (звільнення) осіб на посади, включені до номенклатури посад.
   Розробка та реалізація разом з іншими структурними підрозділами Департаменту заходів щодо охорони державної таємниці.
   Ведення роботи щодо запобігання витоку секретної інформації, випадкам втрат матеріальних носіїв цієї інформації, заволодінню секретною інформацією іноземними державами, іноземними юридичними особами, іноземцями, особами без громадянства та громадянами України, яким не надано допуску та доступу до неї.

   Забезпечення запровадження заходів режиму секретності під час виконання всіх видів робіт, пов’язаних з державною таємницею, та під час здійснення зовнішніх відносин.
   Організація та ведення секретного діловодства.

   Проведення інструктажів працівників Департаменту, яким надано допуск до державної таємниці та які виїжджають за кордон у службові відрядження або у відпустку, щодо збереження державної таємниці.
Формування на підставі пропозицій керівників структурних підрозділів номенклатури посад, оформлення разом з відділом кадрів необхідних документів щодо надання працівникам допуску до державної таємниці.

   Ведення обліку сховищ матеріальних носіїв секретної інформації, режимних приміщень і ключів від них, особистих номерних металевих печаток працівників, яким надано допуск до державної таємниці.
      Підготовка документів:

   - для отримання Департаментом спеціального дозволу;

   - про допуск до державної таємниці керівників організацій, що координуються Департаментом;

   - погодження призначення на посаду начальника РСО та штатного розпису РСО в частині, що стосується, організацій, діяльність яких координується Департаментом.

   Участь: 
· у роботі експертної комісій з питань таємниць Департаменту щодо проведення оцінок матеріалів на предмет наявності чи відсутності в них відомостей, що становлять державну таємницю. Узагальнення матеріалів засідань для розгляду державними експертами з питань таємниць;
у роботі комісії Департаменту з питань роботи зі службовою інформацією.

   Здійснення контролю за своєчасним та правильним засекречуванням, зміною грифу секретності або розсекречуванням інформації відповідно до рішень (висновків) державних експертів з питань таємниць та рішень експертної комісії з питань державної таємниці Департаменту.

Використання в ході роботи відомостей про планування, організацію запровадження заходів, фактичний стан, наявність недоліків в організації охорони державної таємниці, володіння якими дає змогу заінтересованій стороні ініціювати витік державної таємниці: за окремими показниками щодо суб’єктів режимно-секретної діяльності, які знаходяться  у сфері здійснення повноважень конкретного державного органу; за сукупністю всіх показників в цілому щодо конкретного суб’єкта режимно-секретної діяльності (статті 2.2.5, 2.3.2, 4.7.6, 4.11.5, 4.11.9, 4.11.11, 4.11.10, 4.11.14, 4.11.15 Зводу відомостей, що становлять державну таємницю)

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 29.12.2023 № 1409 «Питання оплати праці державних службовців на основі класифікації посад у 2024 році», інші виплати відповідно до Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість призначення на посаду
	До призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану.

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Відповідно до пункту 5 статті 10 Закону України «Про правовий режим воєнного стану» від 12.05 2022 № 2259-IX, особа, яка претендує на зайняття посади має подати:
· заяву;

· заповнену особову картку встановленого зразка;

· копії документів, що підтверджують наявність у неї громадянства України;

· копії документів про освіту та досвіду роботи згідно з вимогами законодавства.
Документи приймаються до 14 лютого 2024 на електронну пошту: architecture@kyivcity.gov.ua

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Єсипенко Галина Юхимівна, 

(044)2786127, (044)2781985


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Присвоєно ступінь вищої освіти молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою
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