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 Додаток 1

 ЗАТВЕРДЖЕНО

 наказом керівника Охтирської місцевої  

 прокуратури  від 17.04.2018  № 13

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посад державної служби категорії «В» -

провідного спеціаліста Охтирської місцевої прокуратури
	Загальні умови


	Посадові обов’язки 
	- Приймає вхідну кореспонденцію, перевіряє наявність документів, сортує, проставляє штамп та реєструє її в Єдиній системі статистики та аналізу у відповідній книзі обліку та передає за призначенням; реєструє  звернення громадян, юридичних осіб та депутатів в Єдиній системі статистики та аналізу у відповідній книзі обліку,перевіряє за обліками наявність попереднього листування, в тому числі реєструє звернення з особистого прийому в Єдиній системі статистики та аналізу; вчасно передає документи керівнику прокуратури та прокурорам на розгляд і виконання;. веде облік кримінальних проваджень, реєстрація їх в Єдиній системі статистики та аналізу у відповідній книзі обліку та роздрукування такої книги;приймає, реєструє та зберігає документи з грифом «Для службового користування»; заводить і формує за вказівкою керівника або прокурора наглядові провадження за  зверненнями, запитами  та кримінальними  провадженнями, обліковує цю роботу в Єдиній системі статистики та аналізу у відповідних книгах обліку; стежить за строками виконання контрольних документів і заздалегідь інформує керівника про затримку їх виконання; складає спільно з керівником номенклатуру справ та  формує справи відповідно до номенклатури; веде облік вхідних, вихідних і внутрішніх документів, щомісяця готує зведення про документообіг; ознайомлює оперативних працівників з наказами, вказівками, листами прокуратури Сумської області та здійснює тиражування службових документів для оперативних працівників; приймає вихідну кореспонденцію, перевіряє правильність оформлення документів і наявність додатків, перевіряє адресу; реєструє вихідну кореспонденцію в Єдиній системі статистики та аналізу у відповідній книзі обліку, пакує, маркує конверти, бандеролі, посилки; відправляє вихідну кореспонденцію, відповіді на звернення,  кримінальні провадження поштовим відправленням, засобами факсимільного зв’язку, електронною поштою  та здійснює доставку в межах населеного пункту; приймає телефонні повідомлення та записує телефонограми; веде  табель обліку робочого часу працівників прокуратури, заповнює листки тимчасової непрацездатності працівників прокуратури; готує документи для відділу фінансування та бухгалтерського обліку (звіти по електроенергії, водопостачанню, теплу); приймає, зберігає справи, кримінальні та наглядові провадження в архіві; складає описи справ тимчасового, тривалого (понад 10 років)  зберігання  прокуратури та справ з особового складу; видає документи з архіву для тимчасового користування працівникам прокуратури і стежить за своєчасним їх поверненням; вживає заходів щодо упорядкування документаційного фонду в приміщеннях архіву; відбирає  документи на знищення та складає   акт про  вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду; обліковує оперативні наради при керівнику прокуратури; обліковує  накази керівника з кадрових питань, про відпустки та з основної діяльності прокуратури; забезпечує збереження матеріальних цінностей прокуратури, проводить щорічну інвентаризацію майна та матеріальних цінностей прокуратури.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 3500 грн., надбавки та доплати відповідно до ст. 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


	по строковому трудовому договору - на період відпустки для догляду за дитиною  до досягнення нею трирічного віку, основного працівника

	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 із повідомленням щодо незастосування заборон, визначених частинами третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади» із наданням згоди на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) 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.
Строк подання документів: 

до 16 год. 45 хв. 4 травня  2018 року  



	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	11 травня 2018 року:

тестування – початок о 10 год. 00 хв.

за адресою: Охтирська місцева прокуратура, м. Охтирка, вулиця Сумська,12, Сумської області
співбесіда - початок о 14 год. 00 хв.

за адресою: Охтирська місцева прокуратура, м. Охтирка, вулиця Сумська,12, Сумської області 


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Несторенко Світлана Миколаївна , 

( 05446) 2-25-80, okhtyrka.prok@pso.gp.gov.ua
адреса для подання документів для участі в конкурсі особисто або надсилання поштою: 
вул. Сумська,12, м. Охтирка, Сумська область, 42700 
(з поміткою на конверті «Для участі в конкурсі»)


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи 
	не потребує 


	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності



	
	Вимога


	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань


	вміння працювати з інформацією, вирішувати комплексні завдання, надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2
	Командна робота та взаємодія
	здатність працювати в команді та ефективно співпрацювати з іншими колегами

	3
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	4
	Особистісні компетенції


	відповідальність;

уважність до деталей; 
наполегливість щодо удосконалення роботи;

ініціативність; 
орієнтація на саморозвиток; 
вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання



	
	Вимога
	Компоненти вимоги


	1
	Знання законодавства
	Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції»



	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)


	Закону України «Про прокуратуру»
- Типова інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736;

- Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5;
- Інструкція з діловодства в органах прокуратури, затверджена наказом Генерального прокурора України №103 від 24.02.2016;
- Інструкція про порядок  ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в органах прокуратури України, затвердженої наказом Генерального прокурора України № 349 від 13.12.2017;




