ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом прокурора Запорізької області 
                                                                                   від ​​​10.07.2019 р. № 1209 к
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

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

	Посадові обов’язки 
	- участь в організації та виконанні завдань, поставлених перед відділом; здійснення організаційні та консультативні функції із забезпеченням їх виконання;
- забезпечення виконання вимог Інструкції з діловодства в органах прокуратури України, Регламенту прокуратури області, наказів керівництва прокуратури області;
- участь у виконанні організаційних, програмних і технічних завдань з питань статистики;

- ведення діловодства у відділі відповідно до Інструкції по діловодству в органах прокуратури України, оформлення справ у відповідності з номенклатурою, готування службової документації, здійснення тиражування службових документів, ознайомлення з ними працівників відділу та апарату прокуратури області;

- коригування документів, які подаються на підпис прокурору області та його заступникам;

- забезпечення обліку в інформаційній системі «Система електронного документообігу органів прокуратури України» вихідних, внутрішніх документів відповідно до покладених обов'язків;
- ведення номенклатурних справ відділу;

- ведення обліку використання робочого часу працівників відділу та заповнення Табелю обліку робочого часу

- за вказівкою начальника відділу бере участь у проведенні оперативними працівниками відділу перевірок повноти, якості та достовірності внесення органами досудового розслідування області даних до ОСОП;

- здійснює методичну, методологічну допомогу працівникам місцевих прокуратур та структурних підрозділів апарату прокуратури області з питань повноти та правильності внесення даних до ОСОП;

- виконує інші доручення начальника відділу;

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 4 690 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця.


	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 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 (форма № П-2 ДС);

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік;
7) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою. 

Строк подання документів: 

до 18.00 години 31 липня 2019 року



	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	прокуратура Запорізької області,                             

м. Запоріжжя, вул. Матросова, 29 а 

початок об 11 год. 00 хв.

08 серпня 2019 року



	
	

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

м. Запоріжжя, вул. Матросова, 29 а 

початок об 11 год. 00 хв.

08 серпня 2019 року



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

	Безугла Яніна Володимирівна (061) 225-10-19
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

	
	
	Вимоги до компетентності


	
	    Вимога


	                                          Компоненти вимоги

	1.
	Аналітична здібності
	                       Логічне мислення

	2.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	                       Windows, Word, Exel.

	3.
	Ділові якості
	· здатність концентруватись на деталях;
· умінні дотримуватись субординації;
· вимогливість, відповідальність;
· умінні працювати в команді.

	Професійні знання

	
	       Вимога


	                                              Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про запобігання корупції».



	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення відділу про структурний підрозділ) 
	- Закон України «Про прокуратуру»;

- Закон України «Про звернення громадян»

- Тимчасова інструкція з діловодства в органах прокуратури України, затверджена наказом Генерального прокурора України від 12.02.2019 № 27;

- Інформаційна система «Система електронного документообігу органів прокуратури України», затверджена наказом Генерального прокурора України від 28.12.2018
№ 266;

- 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;

- Положення про порядок ведення Єдиного реєстру досудових розслідувань;
- Наказ Генерального прокурора України «Про організацію діяльності органів прокуратури з питань ведення Єдиного реєстру досудових розслідувань, статистики та її аналізу»



