                                                                       Додаток 2 до наказу 

                                                                       прокурора Запорізької області 
                                                                       від 15.02.2018 № 66ц
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття тимчасово вакантної посади державної служби категорії «В» -

 головного спеціаліста з питань мобілізаційної роботи відділу роботи з кадрами прокуратури Запорізької області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	· забезпечення організації виконання органами прокуратури Запорізької області законів, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації;

· забезпечення планування, розробки і проведення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, у тому числі з переведення органів прокуратури області на роботу в умовах особливого періоду, здійснення контролю за їх виконанням;

· здійснення розробки і ведення оперативно-мобілізаційних документів прокуратури обласного рівня;

· надання методичної допомоги керівникам органів прокуратури області з організації заходів мобілізаційної підготовки та приймати участь у мобілізаційних навчаннях працівників прокуратури;

· контроль за здійсненням заходів з мобілізаційної підготовки в органах прокуратури області з метою забезпечення їх сталого функціонування в умовах особливого періоду;

· участь в організації підготовки позаміського пункту управління прокуратури області до використання за призначенням;

· забезпечення накопичення, аналіз та узагальнення інформації про стан мобілізаційної підготовки в органах прокуратури області, внесення пропозицій щодо усунення наявних недоліків та удосконалення діяльності з цих питань;

· забезпечення подання до Генеральної прокуратури України інформації, даних та звітів, необхідних для оцінювання стану мобілізаційної підготовки, планування і здійснення мобілізаційних заходів;

· забезпечення режиму секретності під час здійснення заходів з мобілізаційної підготовки;

· перевірка у громадян під час прийняття на роботу наявність військово-облікових документів (у військовозобов’язаних – військових квитків або тимчасових посвідчень (замість військових квитків), у призовників –  посвідчень про приписку до призовних дільниць);
· повідомлення в 7-денний термін у військові комісаріати про всіх військовозобов’язаних та призовників, прийнятих на роботу чи звільнених з роботи;

· оповіщення на вимогу військових комісаріатів військовозобов’язаних та призовників про виклик до військового комісаріату і забезпечення їх вчасного прибуття за цим викликом;

· забезпечення повноти, достовірності і якості обліку всіх військовозобов’язаних і призовників згідно з вимогами, встановленими Інструкціями та іншими документами первинного обліку відповідно до чинного законодавства;

· облік працівників органів прокуратури Запорізької області, які виїжджають на тимчасово окуповану територію України та до зон проведення антитерористичної операції;

· взаємодія з відповідними військовими комісаріатами з питань строків і способів звірки даних особових карток, списків військовозобов’язаних, списків призовників з обліковими даними військових комісаріатів, внесення відповідних змін до них та з питань оповіщення військовозобов’язаних і призовників;

· організація періодичних звірок особових карток, списків військовозобов’язаних, списків призовників із записами у військових квитках та посвідченнях про приписку до призовних дільниць. Не рідше одного разу на рік проведення звірки особових карток працівників з обліковими даними військових комісаріатів;

· внесення до особових карток працівників змін щодо сімейного стану, місця проживання, освіти, місця роботи і посади військовозобов’язаних та призовників. Про всі зміни щомісяця повідомляти військові комісаріати;

· приймання під розписку від військовозобов’язаних і призовників військово-облікові документи для звірки з особовими картками, списками військовозобов’язаних та призовників у військових комісаріатах;

· оформлення бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час;

· повідомлення військовозобов’язаних та призовників, які порушили вимоги законодавства про військовий обов’язок і військову службу, надсилання повідомлень у військові комісаріати для притягнення винних до відповідальності згідно із законом;

· ведення журналу перевірок стану військового обліку;

· підвищення своєї професійної майстерності шляхом самостійного навчання, участі в семінарах, інших навчальних заходах;

· ведення картотеки особових карток працівників  форми П-2; 

· зберігання бланків спеціального військового обліку.



	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 4800 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності фонду оплати праці - премія


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду


	строково – на період відпустки для догляду за дитиною

до досягнення нею дворічного віку 

	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 для зайняття посади за відповідною формою, до якої додається резюме довільної форми;

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) заповнена особова картка встановленого зразка;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2017 рік;
7) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою. 
Строк подання документів: 
до 18.00 години 06 березня 2018 року


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	прокуратура Запорізької області,                             

м. Запоріжжя, вул. Матросова, 29а 

початок об 11 год. 00 хв.
14 березня 2018 року


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

	Сіра Людмила Володимирівна (061) 225-10-80
11@zap.gp.gov.ua
адреса для надсилання документів для участі в конкурсі поштою: вул. Матросова, 29а, м. Запоріжжя, 69057 (з поміткою на конверті «Для участі в конкурсі»)


	Кваліфікаційні вимоги


	

	1.
	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра 


	2.
	Досвід 

роботи 

	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою

	вільне володіння державною мовою

	Професійні знання

	
	
	

	1.
	Знання законодавства
	- Конституції України;
- Закону України «Про державну службу»;
- Закону України «Про запобігання корупції»;
- Закону України «Про прокуратуру».


	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до положення відділу роботи з кадрами прокуратури Запорізької області 
	- Закону України «Про військовий обов’язок та військову службу» від 25.03.1992 № 2233-XII;

- Закону України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію» від 21.10.1993 № 3543-XII;

- Закону України «Про оборону України» від 06.12.1991 № 1932- XII;
- Постанови Кабінету Міністрів України від 14.10.1994 № 711 «Про затвердження переліку спеціальностей, за якими жінки, що мають відповідну підготовку, можуть бути взяті на військовий облік»;
- Постанови Кабінету Міністрів України від 07.12.2016 № 921 «Про затвердження порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних»;
- Інструкція з діловодства в органах прокуратури України, затверджена наказом Генерального прокурора України від 24.02.2016 №103;
- 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;
- знання, пов’язані із забезпеченням ведення діловодства в  регіональній прокуратурі;
- знання щодо особливостей діловодства зі службовими документами, що містять інформацію з обмеженим доступом.


	
	
	

	
	
	

	
	
	


