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Додаток 
до наказу керівника Дніпродзержинської

місцевої прокуратури  
Дніпропетровської області
від 13.09.2017 № 32
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

спеціаліста Криничанського відділу Дніпродзержинської
місцевої прокуратури  Дніпропетровської області
	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	- реєструвати документи та вводити до бази даних автоматизованої системи електронного документообігу їх необхідні реквізити;
- отримувати, реєструвати та вести журнал обліку звернень, які надійшли засобами електронного зв’язку (електронні звернення);
- вводити у базу даних автоматизованої системи електронного документообігу необхідні реквізити відповідних звернень;

- вести облік отриманої кореспонденції;

- відповідати за збереження отриманої кореспонденції, своєчасність і правильність її реєстрації та передачі виконавцям;

- відповідати за збереження службових документів та інформації, зокрема в електронному вигляді; 

- відповідати за збереження кореспонденції, своєчасність і правильність її реєстрації;
- відповідати за правильне використання та зберігання штампів реєстрації документів;

- вести облік роботи;
- виконувати інші доручення керівництва, у тому числі щодо забезпечення інших ділянок роботи відділу.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 2000 грн., надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»

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

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) 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 2016 рік.
Строк подання документів: 

до 17.00 години 09 жовтня 2017 року 



	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Дніпродзержинська місцева прокуратура
(м. Кам’янське, вул. Ігнатія Ясюковича, 2) 
13 жовтня 2017 року о 10 год. 00 хв.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Архаров Дмитро Олександрович 
 (0-5692) 3-21-64; 0985145646
402@prk.dp.ua

адреса для подання документів для участі в конкурсі особисто або надсилання поштою: 

вул. Ігнатія Ясюковича, 2, м. Кам’янське, 51925 

(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

	Професійна компетентність



	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією

	2
	Технічні вміння
	- володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel);
- вміння використовувати комп’ютерно-копіювальну техніку, програмне забезпечення, засоби зв’язку;

- знання порядку ведення документації з використання сучасних інформаційних технологій

	3
	Особистісні компетенції
	- відповідальність, уважність до деталей

	Професійні знання



	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	- 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 


	- Закону України «Про інформацію»;

- Закону України «Про засади державної антикорупційної політики в Україні (Антикорупційна стратегія) на 2014 – 2017 роки»  від 14.10.2014 № 1699-VІІ;

- Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях (затверджених наказом Мін’юсту від 18.06.2015 № 1000/5);

- Наказу Генеральної прокуратури України від 26.12.2012 № 1гн «Про організацію роботи і управління в органах прокуратури України»; 

- Регламенту Прокуратури Дніпропетровської області (затверджений наказом прокурора Дніпропетровської області від 23.09.2016 № 243);

- Інструкції з діловодства в органах прокуратури України (затвердженої наказом Генеральної прокуратури України від 24.02.2016 №103)

	3
	Знання особливостей ведення діловодства


	- знання, пов’язані із забезпеченням ведення діловодства в структурному підрозділі місцевої прокуратури


