	
	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керівника Тячівської місцевої прокуратури №11-к від 07 вересня


                                                               УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади спеціаліста Рахівського відділу Тячівської місцевої прокуратури категорії «В»
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	2.2. Спеціаліст відповідає за :

- ведення  діловодства у відділі місцевої  прокуратури відповідно  до вимог Інструкції з діловодства в органах прокуратури  України , а також  виконує  інші  функції згідно розподілу  обов»язків ;

- реєструє документи.

- відправляння вихідної кореспонденції, перевірка наявності додатків, правильності оформлення документів;

- адресування, пакування, зважування, маркування конвертів, бандеролей, посилок;

- доставляння  кореспонденції адресатам  у межах міста Рахів;

- ведення, передбачених Інструкцією з діловодства в органах прокуратури України, відповідних  книг обліку;

- пошук попереднього листування в алфавітній картотеці;

- передає начальнику відділу розглянуту керівництвом місцевої прокуратури кореспонденції. При цьому на документи, які підлягають взяттю на контроль, виписує контрольну картку, в одному примірнику і передається начальнику відділу  прокуратури, який зобов’язаний  особисто перевіряти виконання документів підпорядкованими працівниками;

- забезпечення роботи приймальні начальника відділу місцевої прокуратури;

- приймає та відправляє телефаксом та електронною поштою документи, які стосуються роботи відділу місцевої прокуратури;

- відповідає за ведення книг обліку документів, які надійшли  та відправлені факсимільним та електронним зв’язком до відділу місцевої прокуратури;

- приймає та відправляє телефонограми;

- розмножує необхідну кількість документів для роботи відділу місцевої прокуратури;

- обліковує у картках (книгах) документи і скарги, взяті на контроль, своєчасно інформує начальника відділу та керівника місцевої прокуратури про затримку строків їх виконання.

- стежить за строками виконання контрольних документів і завчасно інформує начальника відділу та керівника місцевої прокуратури про затримку їх виконання.

- узагальнює дані документообігу у відділі місцевої прокуратури;

- відповідає за стан додержання порядку використання штампів і печаток у відділі місцевої прокуратури, веде відповідну книгу обліку, щорічного проводить  їх інвентаризацію;

- забезпечує  належну організацію роботи з документами з грифом «Для службового користування» у відділі місцевої прокуратури;

- веде книгу обліку документів, які містять службову інформацію, складає акт за підсумками діловодного року за цими документами;

- приймає для зберігання в архів відділу місцевої прокуратури закінчені діловодством документальні матеріали;

- видає документи для тимчасового користування працівникам прокуратури, згідно з оформленою вимогою  і стежить за своєчасним поверненням. Видачу документів реєструє у спеціальній книзі;

- складає списки документальних матеріалів на знищення, згідно з актом експертної комісії, затвердженим керівником прокуратури і погодженим з архівним закладом;

- готує архівні документальні матеріали для здачі в Держархів;

- забезпечує збереження документів, що надійшли в архів;

- контролює дотримання строків здачі матеріалів в архів відділу місцевої прокуратури

- готує та надає до відділу матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб заявки на виготовлення книг, бланків, карток та інших документів, передбачених Інструкцією з діловодства в органах прокуратури України.



	Умови оплати праці
	Визначаються Законом України «Про державну службу» та постановою КМУ від 06.04.2016 №292. 

Станом на 07.09.2017 посадовий оклад становить 2.500 грн., надбавка за ранг - 200 грн., премія-в межах кошторисних призначень


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Постійне місце роботи 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Перелік документів для участі у конкурсі (визначено постановою КМУ від 25.03.2016 №246):

1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2), до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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 минулий рік.

Строк подання документів: 

15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних веб-сайтах Національного агентства з питань державної служби та прокуратури Закарпатської області
Документи приймаються до 18:00 год. 26 вересня 2017 року


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	 м. Тячів вул. Незалежності 27, конференц зал 29.09.2017 о 14.00 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Жовнір Степан Степанович tyachiv@zak.gp.gov.ua
031-34-3-35-10

	Кваліфікаційні вимоги**

	1.
	Освіта***
	Вища,не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи***
	Не обов»язковий

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	
	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Професійні чи технічні знання
	Знання чинного законодавства за фахом, вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку 



	…
	Знання сучасних інформаційних технологій


	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office.

	Професійні знання*

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання: 
- 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)
	Конституція України;

Закони України «Про державну службу»; «Про запобігання корупції», «Про прокуратуру», Інструкція з діловодства в органах прокуратури України, затверджена наказом Генерального прокурора України від 24.02.2016 №103



	…
	
	


__________

* Кількість вимог, які зазначаються в умовах проведення конкурсу, визначається суб’єктом призначення.

** У разі оголошення конкурсу на заміщення вакантної посади категорії “А” зазначаються відомості відповідно до затверджених постановою Кабінету Міністрів України Типових вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорії “А”.

У разі оголошення конкурсу на заміщення вакантних посад категорій “Б” і “В” зазначаються загальні вимоги відповідно до Закону України “Про державну службу” та спеціальні вимоги, які визначаються з урахуванням вимог спеціальних законів, що регулюють діяльність відповідного державного органу, та з урахуванням вимог посадових інструкцій, в порядку, затвердженому НАДС.

Спеціальні вимоги до освіти та досвіду роботи можуть мати уточнюючий характер щодо галузей знань та/або спеціальностей, за якими здобуто вищу освіту, досвіду роботи у конкретній сфері.

Заповнення розділу “Кваліфікаційні вимоги” та пунктів 1 і 2 розділу “Професійні знання” є обов’язковими під час визначення умов проведення конкурсу.

*** Зазначаються загальні вимоги відповідно до частини першої статті 19 та частини другої статті 20 Закону України “Про державну службу”. У разі наявності спеціальних вимог, які перевищують встановлені Законом України “Про державну службу” загальні вимоги, зазначаються лише спеціальні вимоги.



