
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Керівника                       Кіровоградської місцевої прокуратури Кіровоградської області
13.06.2017 № 15 (додаток 1)
УМОВИ
проведення конкурсу на посаду  спеціаліста Кіровоградської місцевої  прокуратури Кіровоградської області
(категорія «В»)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) Забезпечує виготовлення, обробку та збереження документів, що є власністю держави і яким надається гриф обмеження доступу «Для службового користування»
2) Переглядає кореспонденцію, що надходить, вчасно передає її на виконання оперативним працівникам, відбирає і передає на розгляд керівництву прокуратури документи, забезпечує оперативне проходження і збереження документів;

3) Готує вхідну кореспонденцію на розгляд керівнику прокуратури та його заступникам;
4) Реєструє відомчу та міжвідомчу кореспонденцію та вводить в базу даних автоматизованої системи електронного документообігу та їх необхідні реквізити;
5) Готує реєстри передач зареєстрованої вхідної кореспонденції;
6) Перевіряє наявність зазначених у реєстрі документів,  підготовлених для передачі;
7) Відповідає за стан додержання порядку використання штампів і печаток в канцелярії прокуратури, веде відповідну книгу;

8) Складає номенклатуру справ;
9) Організовує роботу архіву відповідно до чинного законодавства та відомчих організаційно-розпорядчих документів;

10) Забезпечує зберігання документів, які закінчені діловодством;
11) Заводить та формує за вказівкою керівника або оперативного працівника номенклатурні справи;
12) Забезпечує видачу архівних документів для тимчасового користування працівниками прокуратури і стежить за їх своєчасним поверненням;

13) Проводить експертизу цінності документів;
14) Складає списки документів на знищення;

15) Забезпечує дотримання правил з протипожежного захисту у приміщені архіву прокуратури;
16) Вживає заходів щодо забезпечення працівників канцелярії належними умовами праці, необхідними матеріально-технічними засобами;
17) Дотримується виконавської та трудової дисципліни.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 2 000 грн;

- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання   оплати праці працівників державних органів»;
- надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Постійна посада.

	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 до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби), до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, 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.
4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (постанова Кабінету Міністрів України від 26.04.2017 року № 301);
6) заповнена особова картка державного службовця (наказ Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 №156) з відповідними додатками та кольоровою фотокарткою 4х6;
7) декларація особи, уповноваженої на виконання функції держави або місцевого самоврядування за 2016 рік (декларація кандидата на посаду), яка подається шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання та виявлення корупції за формою, що визначається Національним агентством.
Документи приймаються протягом 17 календарних днів з дня оприлюднення оголошення на офіційних сайтах прокуратури Кіровоградської області та Національного агентства України з питань державної служби.
Документи приймаються з понеділка по четвер з 09.00 год. до 18.00 год., у п’ятницю з 09.00 год. до 16.45 год. (обідня перерва з 13.00 год. до 13.45 год.), останній день прийому документів 29.06.2017 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	04 - 05 липня 2017 року о 10:00 

м. Кропивницький, вул. Євгена Чикаленка, 11 (Кіровоградська місцева прокуратура Кіровоградської  області ).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Ільчук Ірина Михайлівна, 

 (05222) 34–50-41, ел. адреса: kirovograd@kir.gp.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем молодшого бакалавра, бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем молодшого бакалавра, бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 

2) Закон України «Про державну службу»; 

3) Закон України «Про запобігання корупції».

	4
	Професійні чи технічні знання
	1) Інструкція з діловодства в органах прокуратури, затверджена наказом Генерального прокурора України № 103 від 24 лютого 2016 року.
2) Достатній рівень користування персональним комп’ютером, відповідне програмне забезпечення, необхідне для якісного виконання покладених завдань.

	5
	Виконання поставлених завдань
	Орієнтація на досягнення кінцевих результатів та вміння вирішувати комплексні завдання.

	6
	Командна робота та взаємодія
	Вміння працювати в команді та досягати спільної мети.

	7
	Сприймання змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись.

	8
	Технічні вміння
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel) Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	9
	Особистісні компетенції
	Компетентність, сумлінність, вміння працювати в колективі, прагнення до самовдосконалення та підвищення фахового рівня. 


