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	 Додаток  
 до наказу прокурора
 Миколаївської області 

 від «04» листопада 2016 року №170



УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної 
служби  категорії «В» у Первомайській місцевій прокуратурі Миколаївської області – спеціаліста 
Первомайської місцевої прокуратури Миколаївської області 
(м. Первомайськ, вул. Івана Виговського, 18)
	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. 

	Умови оплати праці –
	посадовий оклад – 1 723  грн.,
надбавка за вислугу років, 

надбавка за ранг державного службовця.

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

3) письмова заяву, 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнена особова картка встановленого зразка (форма П2-ДС);

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Строк подання документів для участі у конкурсі – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу  (по 21 листопада 2016 року включно).

	Дата, час і місце проведення конкурсу


	24 листопада 2016 року, початок о 11.00 годині, за адресою: прокуратура Миколаївської області, м. Миколаїв,  вул. Спаська, 28

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Опанасенко Тетяна Василівна, (0512) 47-19-98
kadri_nik@myk.gp.gov.ua
адреса для надсилання документів для участі в конкурсі поштою: вул. Спаська, 28,                            м. Миколаїв, 54030 (з поміткою на конверті: «Для участі в конкурсі»)

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	---

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища юридична освіта 

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про прокуратуру»;

3) Закон України «Про державну службу»; 

4) Закон України «Про запобігання корупції».

	3
	Професійні чи технічні знання
	1) Інструкція з діловодства в органах прокуратури України;

2) Інструкція про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію

3) Достатній рівень користування персональним комп’ютером.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	---

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	 - вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	6
	Особистісні якості 
	- відповідальність;

- системність і самостійність у роботі;

- уважність до деталей;

- наполегливість;

- креативність та ініціативність;

- орієнтація на саморозвиток;

- орієнтація на обслуговування;

- вміння працювати в стресових ситуаціях


