
                                                                                                                           Додаток 1

                                                                                                        до наказу прокурора 
                                                                                                          Хмельницької області
                                                                                                         від 28.09.2016 № 980к  

УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття тимчасово вакантної посади державної служби категорії «В» - спеціаліста відділу документального забезпечення прокуратури Хмельницької області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- забезпечувати виконання вимог Інструкції з діловодства в органах прокуратури України;    - реєструвати звернення громадян та юридичних осіб;                                                    - надавати довідки щодо реєстрації звернень;   - приймати вхідну кореспонденцію, у тому числі документи з грифом «Для службового користування»;                                                      - реєструвати відомчу та міжвідомчу кореспонденцію;                                                      - приймати та відправляти кореспонденцію телефаксом

	Умови оплати праці
	Визначаються Законом України «Про державну службу» та постановою КМУ від 06.04.2016 №292. Посадовий оклад становить 2412 грн.,  надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця,  за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Тимчасово, на час перебування основного працівника у відпустці для догляду за дитиною  до досягнення нею трирічного віку.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Перелік документів для участі у конкурсі визначено постановою КМУ від 25.03.2016 №246                                                                    1) копія паспорта громадянина України;         2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до 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 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;                                                                     6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік.

Строк подання документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу 

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	1 листопада 2016 року о 10.00 год.                    за адресою 29000, м. Хмельницький,              пров. Військоматський 3

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кожен Г.А.(0382)75-51-20 kadry_khm_prok@ukr.net


	Вимоги до професійної компетентності

	І
	ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	вища

	
	Ступінь вищої освіти
	молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	не потребує

	3
	Володіння мовами
	вільне володіння державною мовою

	ІІ
	СПЕЦІАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;                                        2) Закон України «Про державну службу»;         3) Закон України «Про запобігання корупції»;   4) Закон України «Про прокуратуру»;                 5) Інструкція з діловодства в органах прокуратури України;                                               6) Інструкція про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 27 листопада 1998 року №1893.

	2
	Професійні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів.

	3
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;                        2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;                                                                 3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів.                                                            

	5
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;                              2) вміння ефективної координації з іншими.    

	6
	Сприйняття змін
	 Здатність приймати зміни та змінюватись. 

	7
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.            

	8
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;                                               2) системність і самостійність в роботі;                   3) уважність до деталей;                                         4) наполегливість;                                                       5) орієнтація на саморозвиток;                                    6) орієнтація на обслуговування;                         7) вміння працювати в стресових ситуаціях. 


