 Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом  керівника Миколаївської місцевої прокуратури №2 Миколаївської області 
від «29» травня  2019 року №_20__
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»  – спеціаліста Вітовського відділу Миколаївської місцевої прокуратури №2 Миколаївської області

(54050, Миколаївська область, м.Миколаїв, пр. Богоявленський, 314)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	· здійснення прийому службових документів, у тому числі документів з обмеженим доступом;

· опрацювання вхідних, вихідних та внутрішніх документів у встановленому порядку, у тому числі матеріалів службових розслідувань (перевірок), кримінальних проваджень та документів, у яких міститься службова інформація, а також із спеціально визначеної електронної адреси органів прокуратури та скриньки для вхідної кореспонденції з подальшою їх реєстрацією;

· заведення та формування за вказівкою керівника або оперативного працівника наглядових проваджень (за зверненнями, кримінальними провадженнями, матеріалами перевірок, спецповідомленнями) і справ;

· оформлення вихідних документів (у тому числі документів з обмеженим доступом), перевірка правильності оформлення документів; передача документів засобами електронного зв’язку;

· здійснення відправки простої та рекомендованої кореспонденції, у тому числі документів та матеріалів з грифом «Для службового користування»;

· контроль строків виконання контрольних документів і інформування керівника прокуратури про затримку їх виконання;
· здійснення ведення обліку, зберігання, та використання документів з грифом «Для службового користування» (відомостей, які мають оперативні дані правоохоронних органів про злочин та причетних до них осіб, довідок, матеріалів службових розслідувань (перевірок), кримінальних проваджень);
· забезпечення збереження документів, які передані до архіву та їх впорядкування;
· складання актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду;
· забезпечення обліку і зберігання печаток та штампів;

   - ведення кадрової роботи у сфері державної служби

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 3524  грн., надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами, внесеними згідно з Постановою Кабінету Міністрів України від 25.01.2018 № 24)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, 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. 

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка встановленого зразка ;
7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (подається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

Строк подання документів для участі у конкурсі - 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті НАДС.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	19 червня 2019 року, початок о 11.00 годині, за адресою: Миколаївська   місцева прокуратура№ 2 Миколаївської області, м.Миколаїв,  пр. Богоявленсткий, 314

	Прізвище ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Пономаренко Олена Анатоліївна
korabel@myk.gp.gov.ua                          тел. (0512) 600-313
адреса для надсилання документів для участі в конкурсі поштою:               пр. Богоявленський, 314,                              м. Миколаїв Миколаївська область, 54050 (з поміткою на конверті: «Для участі в конкурсі»)

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 

	2. 
	Досвід роботи
	---

	3. 
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	-вміння працювати з інформацією;

-здатність працювати в декількох проектах одночасно.

	2.
	 Командна робота та взаємодія
	-вміння працювати в команді.

	3.
	Технічні вміння
	-уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, працювати з програмами

	4.
	Особистісні якості
	· -відповідальність;

· -уважність до деталей;

· -системність та самостійність в роботі;

· - наполегливість;
· -орієнтація на саморозвиток;
· -вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	    
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закон України «Про запобігання корупції»



	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Тимчасова інструкція з діловодства в органах прокуратури України, затверджена наказом Генерального прокурора України від 12.02.2019 № 27

2) Інструкція про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять  службову інформацію в органах прокуратури України затвердженої наказом ГПУ 13 грудня 2017 року № 349;
3)


