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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом прокурора Донецької області 

від «24» липня 2018 року № 579-к
Умови проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб прокуратури Донецької області 
	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	1.1. Представляє за дорученням керівництва прокуратуру на підприємствах, в установах та організаціях з питань, що стосуються діяльності відділу;
1.2.  За дорученням керівництва прокуратури та начальника відділу МТЗ та СПП здійснює контроль щодо управління майном прокуратури Донецької області та його використанням;
1.3. Вивчає можливість і доцільність укладення разових та довгострокових господарських договорів з постачальниками та інших угод, які узгоджуються з начальником відділу та затверджуються керівником прокуратури;
1.4. За умови включення до складу конкурсного комітету з тендерних торгів вносить пропозиції керівництву прокуратури, організовує, бере участь у визначенні процедури та проведення торгів (тендерів), готує документи на закупівлю товарів, робіт, послуг за державні кошти;
1.5. Готує довідки щодо наявності земельних ділянок, адміністративних будівель, будівель житлового фонду, інших приміщень, автотранспортних засобів у прокуратурі області на Генеральну прокуратуру України;
1.6. Готує та подає звітність;
1.7.  У взаємодії з іншими галузевими підрозділами прокуратури визначає потреби апарату та підпорядкованих місцевих прокуратур форменим одягом, автотранспортом, оргтехнікою, криміналістичною технікою та іншими матеріальними цінностями;
1.8.  Подає у встановленому порядку у відповідні організації заявки на необхідні для прокуратури області матеріально- технічні засоби;
1.9. Бере участь в інвентаризації матеріальних цінностей та в роботі комісії зі списання основних засобів, малоцінного інвентарю, інших цінностей;
1.10. Оформлює документи зі страхування автотранспорту та водіїв прокуратури області;
1.11. Заповнює табель використання робочого часу працівників відділу;
1.12. Доповідає керівнику відділу про всі випадки порушення встановленого порядку;
1.13. Контролює стан діловодства у відділі;
1.14. Виконує службові доручення керівництва прокуратури та начальника відділу МТЗ та СПП;
1.15. Виконує обов'язки головного спеціаліста на період його відпустки, відрядження тощо;
1.16. Виконує інші службові доручення начальника відділу та керівництва прокуратури області.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 4800,00 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) оригінал 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 2017 рік.
Строк подання документів: 

15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби



	Місце, час та дата 
проведення конкурсу
	Прокуратура Донецької області

м. Маріуполь, вул. Університетська, 6 

« 14 » серпня 2018 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
	Ткач Ганна Олександрівна (0629) 541053

otdel111@don.gp.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги 

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності 



	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань

	- вміння працювати з інформацією;

- здатність працювати в декількох проектах одночасно;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння вирішувати комплексні завдання;

- вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

- вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2
	Особистісні компетенції
	-  дисципліна і системність;

-   практичне застосування нормативних правових актів;

-   відповідальність, уважність до деталей;
-   вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги


	1
	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;
- Закон 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)


	-   Закон України «Про прокуратуру»;

-  Закон України «Про публічні закупівлі»;
- Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

- Наказ Мінфіну "Про затвердження Порядку казначейського обслуговування державного бюджету за витратами" № 1407 від 24.12.2012;

- Наказ Мінфіну  "Про затвердження Інструкції щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету" № 333 від 12.03.2012;- 

	3
	Знання особливостей процедури проведення закупівель, укладення господарських договорів

	- знання, пов’язані із забезпеченням  оголошення тендерів, складання тендерної документації, протоколів розкриття та оцінки пропозицій учасників, укладання договорів, складання звітів про проведення  закупівель;

- знання особливостей укладення господарських договорів з постачальниками та інших угод;

- поглибленні знання ведення бухгалтерського обліку, організації роботи з проведення ремонтних та будівельних робіт;

 - знання правил та норм охорони праці та протипожежного захисту


