  Додаток 1
 ЗАТВЕРДЖЕНО

 наказом прокурора Сумської області  

 від 22 травня 2019 року № 72
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

головного спеціаліста відділу ведення Єдиного реєстру досудових розслідувань та інформаційно-аналітичної роботи прокуратури Сумської області 
	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	- забезпечення виконання вимог Інструкції з діловодства в органах прокуратури України, Регламенту прокуратури області, наказів, вказівок, керівництва прокуратури області та відділу, що стосуються питань діловодства;
- здійснення консультаційних функцій з питань адміністрування програмного комплексу "Єдиний реєстр досудових розслідувань" та інформаційно-аналітичної системи "Облік та статистика органів прокуратури", ведення моніторингу зазначених програмних комплексів, прийняття безпосередньої участі у проведенні навчань щодо користування ними.

- формування та роздруківка в системах статистичних звітів, участь у їх перевірках на підставі даних різних інформаційних систем.

- отримання статистичної звітності каналами електронного зв’язку від підпорядкованих місцевих прокуратур та обласного апарату, перевіряти її на контрольні і логічні рівності та на відповідність до відомостей внесених до програмного комплексу "Єдиний реєстр досудових розслідувань".

- забезпечення формування, роздруківки та надання збірників статистичної інформації керівництву прокуратури області та направлення їх в електронному варіанті до місцевих прокуратур;
- приймати участь у постійному веденні моніторингу даних, внесених до програмного комплексу "Єдиний реєстр досудових розслідувань" та інформаційно-аналітичної системи "Облік та статистика органів прокуратури", складати довідки про виявлені недоліки та контролювати їх усунення, інформувати про стан дотримання реєстраційної дисципліни при веденні програмних комплексів начальника відділу;
- виконання інших обов'язків,  передбачених посадовою інструкцією та чинним законодавством.



	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 5110 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» (зі змінами).


	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 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 (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
Строк подання документів: 

до 17 год. 00 хв.  05 червня 2019 року 

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Прокуратура Сумської області 
м.Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 33

10 червня 2019 року о 10 год. 00 хв.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Дятлова Ірина Миколаївна (0542) 22-37-27               

ел. пошта: kadry@prokuratura.sumy.ua
адреса для подання документів для участі в конкурсі особисто або надсилання поштою: вул. Г.Кондратьєва, 33, м. Суми, 40000  (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
	Уміння працювати з комп’ютером


	Рівень досвідченого користувача пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Вміння працювати із базами даних, реєстрами.

	2
	Необхідні ділові якості


	аналітичні здібності;

вміння визначати пріоритети;

виваженість;

здатність концентруватись на деталях;

стійкість;

адаптивність;

стресостійкість;

вимогливість;

оперативність;

обчислювальне мислення;

уміння працювати в команді.

	3
	Необхідні особистісні якості 
	відповідальність;

системність та самостійність в роботі;

уважність до деталей, наполегливість;

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»;

- Положення про порядок ведення Єдиного реєстру досудових розслідувань, затверджене наказом Генеральної прокуратури України №69 від 06.04.2016 (зі змінами);

- Інструкція зі складання звітності про роботу слідчих, затверджену наказом Генеральної  прокуратури України,   Міністерства   внутрішніх   справ    України, 
Служби безпеки України, Міністерства фінансів України, Національного антикорупційного бюро України №298/875/593/866/200-О від 24.10.2017;
Тимчасова інструкція з діловодства в органах прокуратури України, затверджена наказом Генерального прокурора України №27 від 12.02.2019.




