  Додаток 1

 ЗАТВЕРДЖЕНО

 наказом прокурора Сумської області  

 від 24.04.2018  № 65
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

провідного спеціаліста режимно-таємної частини прокуратури Сумської області.

	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	1) виконання вимог нормативно-правових актів, що стосуються питань забезпечення режиму секретності;

2) контроль за порядком доступу виконавців до секретних документів та інших матеріальних носіїв секретної інформації відповідно до чинної системи доступу;

3) оформлення документів для надання, переоформлення та скасування працівникам прокуратури  Сумської області допуску до державної таємниці;

4) підготовка статистичних звітів, наказів прокурора області з питань, що відносяться до компетенції режимно-таємної частини;
5) брати участь у проведенні перевірок наявності секретних документів та інших матеріальних носіїв секретної інформації; 
6) прийняття та реєстрація вхідної, вихідної секретної кореспонденції, що надходить до прокуратури Сумської області;
7) оформлення та відправлення вихідної секретної кореспонденції з дотриманням вимог чинного законодавства;

8) друкувати секретні документи;
9) здійснення зберігання секретних документів згідно з архівними нормами і правилами;
10) виконання інших обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та чинним законодавством.



	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 4400 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».


	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 2017 рік.
Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає  заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування, згідно з додатком 3 постанови КМУ «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби» від 25 березня 2016 року № 246 (в редакції постанови КМУ від 25.10.2017 № 815).
Строк подання документів: 

до 18 год. 00 хв. 10 травня 2018 року 



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

16 травня 2018 року о 11 год. 00 хв.



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Мурай 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
	Якісне виконання поставлених завдань


	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;
3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів; 
4) вміння вирішувати комплексні завдання;
5) вміння ефективно використовувати ресурси;
6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

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

3) вміння  надавати зворотний зв'язок.

	3
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;
2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	4
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, контролювати її технічний стан. Впевнений користувач ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office, Outlook Express.

	5
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість; 

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) 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)


	1) Закон України «Про прокуратуру»;
2) Закон України «Про державну таємницю»;
2) Закон   України «Про захист персональних даних»;

3) Закон України «Про інформацію»;

4) Порядок  організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, установах і організаціях, затверджений  постановою Кабінету Міністрів України від 18.12.2013 №939;
5) Типову Інструкцію про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затверджену постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 №736.

6) Інструкції з діловодства в органах прокуратури України, затвердженої наказом Генеральної прокуратури України  № 103 від 24.02.2016;
7)  Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в органах прокуратури України, затвердженої наказом Генеральної прокуратури України №349 від 13.12.2017.


Примітка: провідному спеціалісту режимно-таємної частини надається допуск до державної таємниці із ступенем секретності «цілком таємно».

