                ЗАТВЕРДЖЕНО



наказом прокурора Донецької



області
від 19 квітня 2019 року № 352-к
УМОВИ

проведення конкурсу

на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» –
головного спеціаліста з питань захисту державних таємниць 

режимно-таємної частини прокуратури Донецької області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Ведення таємного діловодства, виконання організаційно-розпорядчих та нормативних документів з питань режиму.

2.Здійснення заходів щодо виявлення та закриття можливих каналів витоку відомостей, що становлять державну таємницю.

3.Приймання вхідної таємної кореспонденції, її оформлення та своєчасне ознайомлення з нею адресатів.

4.Оформлення та ведення журналів обліку таємної інформації.
5.Здійснення попереджувально-профілактичних заходів щодо осіб, допущених до роботи з матеріальними носіями таємної інформації.
6.Підготовка списків працівників, що працювали в умовах режимних обмежень за певний період.
7.Підготовка документів на відправку.

8.Участь у проведенні перевірок стану додержання режиму таємності в підпорядкованих місцевих прокуратурах та надання практичної допомоги із зазначених питань.
9.Виконання обов’язків начальника режимно-таємної частини прокуратури області під час його відсутності.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 5110 грн; 
надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»; надбавки, доплати та премії згідно зі статтею 52 Закону України «Про державну службу»

	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, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
4.Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5.Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).
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 офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби.
Останній день прийому документів – до 18.00 години 06.05.2019.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	87500, Донецька область, м. Маріуполь, вул. Університетська, 6 

« 14 »  травня  2019 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
	Артьомкіна Олена Володимирівна

(0629) 541056
otdel111@don.gp.gov.ua


	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

	Вимоги до компетентності



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Необхідні ділові якості
	1.Вміння розподіляти роботу.
2.Вміння дотримуватись субординації.
3.Вміння аргументовано доводити власну точку зору.
4.Вміння підтримати зворотній звязок

	2.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Володіння комп’ютером та оргтехнікою, навички роботи з Microsoft Office (Word,  Excel)

	3.
	Необхідні особистісні якості
	1.Відповідальність.
2.Системність і самостійність в роботі.
3.Уважність до деталей.
4.Наполегливість.
5.Ініціативність.

6.Орієнтація на саморозвиток.
5.Вміння працювати у стресових ситуаціях.
6.Орієнтація на саморозвиток. 

	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)
	Знання:

Закону України «Про прокуратуру»;

Закону України «Про державну таємницю»;

Закону України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах»;

Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про інформацію»;
Інструкції про порядок обліку. Зберігання, використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію.



