                                                                       Додаток 1 до наказу 

                                                                       прокурора Запорізької області 
                                                                       від 04.12.2018 № 1848к
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

головного спеціаліста відділу матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб прокуратури Запорізької області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	- відповідає за ведення діловодства у відділі згідно з вимогами Інструкції з діловодства в органах прокуратури України. Забезпечує виконання вимог інших організаційно-розпорядчих документів Генеральної прокуратури України та прокуратури області, в тому числі  Регламенту прокуратури області, з питань діловодства;
- за дорученням начальника Відділу готує проекти наказів, інших організаційно-розпорядчих документів, що належать до компетенції відділу;
- за дорученням начальника Відділу проводить роботу з оприлюднення публічної інформації, розгляд запитів на інформацію з питань, що належать до компетенції відділу;
- проводить підготовку та перевірку документів для участі у проведенні процедур закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти;
- приймає участь у проведенні процедур закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі»;
- за дорученням начальника Відділу приймає участь у проведенні у відповідності з вимогами чинного законодавства процедури закупівель, вартість яких є меншою за вартість що встановлена в абзацах другому і третьому частини 2 статті 2 Закону України «Про публічні закупівлі»;
- здійснює моніторинг цін на ринку товарів, робіт чи послуг з метою визначення потенційних суб’єктів господарювання - постачальників; отримує інформації про їх ринкові пропозиції тощо під час визначення потреб в закупівлі;
- готує в установленому порядку подачу достовірної статистичної та іншої інформації про діяльність відділу МТЗ та СПП;
- здійснює оформлення та видачу подорожніх листів водіям відділу;
- розробляє проекти договорів з постачальниками на здійснення робіт та придбання товарів і послуг;
- здійснює контроль за своєчасністю та повнотою виконання укладених прокуратурою області договорів;
- готує проекти інформаційно-аналітичних матеріалів, пов'язаних з роботою відділу;
- виконує інші доручення та вказівки керівництва прокуратури області.

	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


	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 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 2017 рік;
7) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою. 

Строк подання документів:
до 18 год. 00 хв. 20 грудня 2018 року


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	21 грудня 2018 року, початок об 11 год. 00 хв.

за адресою: прокуратура Запорізької області,                             м. Запоріжжя, вул. Матросова, 29а


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


	Шевченко Андрій Юрійович (061) 225-10-80
11@zap.gp.gov.ua
адреса для надсилання документів для участі в конкурсі поштою: вул. Матросова, 29а, м. Запоріжжя, 69001 (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

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	
	
	

	
	
	       Вимоги до компетентності

	1
	Особистісні якості
	- відповідальність;

- системність і самостійність в роботі;

- уважність до деталей;

- наполегливість;

- креативність та ініціативність;

- орієнтація на саморозвиток;

- орієнтація на обслуговування;

- вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання


	1
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»;
Закон України «Про прокуратуру»;
Закон України «Про публічні закупівлі»



	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції 
	- 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 у регіональній прокуратурі;

- знання щодо особливостей діловодства зі службовими документами, що містять інформацію з обмеженим доступом.



