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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом прокурора Донецької області 

від «26» червня 2018 року № 523-к
Умови проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державного службовця категорії «В» – головного спеціаліста відділу роботи з кадрами

прокуратури Донецької області 
	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	· забезпечення підготовки документів з питань діловодства в органах прокуратури, реєстрація вхідної, вихідної та внутрішньої кореспонденції, складання номенклатури справ,  ведення та формування  особових справ працівників прокуратури, ведення трудових книжок, ведення обліку відпусток, що надаються працівникам органів прокуратури, складання табелю обліку робочого часу, ведення посадової картотеки, особових карток працівників, забезпечення роботи з документами, яким присвоюється гриф «Для службового користування»,  а також інші дії відповідно до посадових обов’язків.
· ведення діловодства;

· ведення Єдиного порядку персонального і статистичного обліку кадрів;

· обробка, зберігання й використання персональних даних працівників;

· підготовка проектів наказів;

· формування та накопичення номенклатурних справ;

· підготовка справ до передачі на архівне зберігання, складання описів справ постійного та тривалого зберігання;

· облік, зберігання, видача та оформлення трудових книжок;

· облік відпусток працівників;

· облік робочого часу працівників;

· облік руху документів;

· реєстрація наказів прокурора області з особового складу тощо

· здійснення роботи щодо ведення особових справ працівників.

· опрацювання структуру та штатну чисельність.

· оформлення та видання довідок з місця роботи працівникам апарату та місцевих прокуратур.

· опрацьовує листки тимчасової непрацездатності.

· сприяє виконанню поставлених перед відділом завдань.

· виконує інші обов’язки відповідно до вимог Інструкції з діловодства в органах прокуратури України та доручень керівництва відділу, інших нормативних  актів, які регламентують їх діяльність.



	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 2016 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 

«18» липня 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, 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
	Якісне виконання поставлених завдань

	· вміння працювати з інформацією;
· вміння працювати при багатозадачності;
· орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
· вміння вирішувати комплексні завдання;

· 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)


	· ЗУ «Про прокуратуру»;
· ЗУ «Про державну службу» та нормативно правові акти, спрямовані на його виконання;
· ЗУ «Про очищення влади»;
· Кодекс законів про працю України;
· ЗУ «Про відпустки»;
· Положення про відділ роботи з кадрами прокуратури Донецької області;
· Інструкція з діловодства в органах прокуратури України;
· Інструкція з обліку кадрів в органах прокуратури України;
· Інструкція про порядок ведення трудових книжок працівників;
· Інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію;
· постанова Кабінету Міністрів України від 31 травня 2012 року № 505 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників органів прокуратури»;
· Положення про преміювання працівників органів прокуратури, Національної академії прокуратури України та членів Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів, затвердженого наказом Генерального прокурора України від 09.08.2017 року № 234;

	3
	Знання особливостей ведення кадрового діловодства

	· забезпечувати належну організацію діловодства у відділі роботи з кадрами;
· виконує загальні вимоги до створення та оформлення документів;
· забезпечує порядок оформлення, прийняття, переведення та звільнення працівників;
· ведення, зберігання особових справ і трудових книжок працівників;
· ознайомлюється з рішеннями керівництва Генеральної прокуратури України та прокуратури Донецької області, що стосуються кадрової діяльності;
· вносити в межах своєї компетенції пропозиції щодо усунення недоліків та удосконалення роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені посадовою інструкцією головного спеціаліста відділу роботи з кадрами прокуратури Донецької області;
· володіє знаннями нормативно-правових актів з питань кадрового діловодства, трудових відносин та державної служби;
· уміння застосовувати норм трудового законодавства на практиці. 


