Додаток №1

до наказу керівника Запорізької 

місцевої прокуратури №2

від 10.02.2017 №02
УМОВИ

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади категорії «В»
головного спеціаліста з питань захисту державних таємниць 

Запорізької місцевої прокуратури №2
(юридична адреса: 69005, м. Запоріжжя, вул. Я. Новицького, 5
e-mail: zmp2@zap.gp.gov.ua   
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· недопущення необґрунтованого допуску та доступу осіб до секретної інформації;

· своєчасне розроблення та здійснення заходів щодо охорони державної таємниці;

· запобігання витоку секретної інформації;

· виявлення та закриття каналів витоку секретної інформації у процесі діяльності прокуратури;

· забезпечення режиму секретності під час проведення всіх видів секретних робіт;

· організація та ведення секретного діловодства;

· здійснення контролю за станом режиму секретності в Запорізькій місцевій прокуратурі № 2;

· дотриманням установленого порядку поводження з матеріальними носіями секретної інформації;

· забезпечення охорони приміщення РСО та сховищ матеріальних носіїв секретної інформації;

· забезпечення своєчасності і правильності засекречування та зміни грифа секретності або розсекречування матеріальних носіїв секретної інформації;

· виконанням запланованих заходів щодо запобігання витоку секретної інформації;

-  участь у складанні планів роботи режимно-секретного органу Запорізької місцевої прокуратури №2;

- підготовка відомостей з питань режимно-секретної діяльності;

- підготовка документів з питань охорони державної таємниці;

-  участь у складанні номенклатури секретних справ режимно-секретного органу;



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 2585 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності фонду оплати праці - премія.

	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 до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копія (копії) документа  про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка (форма №П-2ДС).

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2016 рік.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань Державної служби.
Останній день прийому документів – 26.01.2017 року до 18.00.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	30 січня 2017, початок об 11 год. 00 хв., 

За адресою 69005, м. Запоріжжя, 

вул. Я. Новицького, 5

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення  конкурсу
	Філіппова Наталія Володимирівна 
тел. (061) 239-90-55
zmp2@zap.gp.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності*

	Загальні вимоги**

	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем молодшого бакалавра або бакалавра

	Досвід роботи
	Без вимог до стажу роботи

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги***

	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем молодшого бакалавра або бакалавра

	Досвід роботи
	Бажано наявність 1 року роботи в сфері охорони державної таємниці 

	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»; 

3) Закон України «Про запобігання корупції»; 

4) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
5). Закон України «Про інформацію»;
6). Закон України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах»;

7). Закон України «Про державну таємницю» 

	Професійні знання
	Знання Конституції України, законів України “Про державну службу”, “Про запобігання корупції”, інших актів законодавства, що стосуються державної служби та діяльності управління, указів та розпоряджень Президента України, постанов Верховної Ради України, інших нормативно-правових актів, володіння основними вимогами Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, правилами ділового етикету, правилами та нормами охорони праці та протипожежного захисту, основними правилами роботи на комп’ютері та відповідними програмними засобами, діловою та державною мовою.

	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність виконувати декілька завдань одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння ефективно використовувати ресурси;

6) вміння виробляти пропозиції, їх аргументувати 

	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотній зв’язок

	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

	Особисті якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість; 

5) вміння працювати в стресових ситуаціях.


