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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом прокурора Донецької області 

від «26» червня 2018 року № 524-к
Умови проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державного службовця категорії «В» – спеціаліста режимно-таємної частини 
прокуратури Донецької області 
	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	· якісне та своєчасне виконання покладених завдань і доручень керівництва;
· сумлінне виконання своїх службових обов'язків, ініціатива в роботі, здатність працювати в декількох напрямках одночасно;

· ведення таємного діловодства, виконання керівних і нормативних документів з питань режиму;

· здійснення заходів щодо виявлення і закриття можливих каналів витоку відомостей, що становлять державну таємницю;

· приймання вхідної секретної кореспонденції, її оформлення та своєчасне ознайомлення з нею адресатів;

· видача секретної кореспонденції виконавцям та надання доступу виконавцям до матеріальних носіїв секретної інформації;

· оформлення та ведення журналів обліку секретної інформації;

· попереджувально-профілактичні заходи щодо осіб, допущених до роботи з матеріальними носіями секретної інформації;

· підготовка списків працівників, що працювали в умовах режимних обмежень за поточний період;

· підготовка документів на відправку до інших областей.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 3600,00 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: 

20 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 

«25» 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;

- здатність працювати в декількох проектах одночасно;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння вирішувати комплексні завдання;

- вміння ефективно використовувати ресурси;

- 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 державну таємницю»

- Закон України «Про інформацію»

- Закон України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах»

- Звід відомостей, що становлять державну таємницю

	3
	Знання особливостей роботи у частині

	- володіння базовими теоретичними знаннями та практичними професійними навичками в сфері держаної служби;

-вміння реалізовувати плани діяльності свого функціонального напряму, систематизувати, обробляти, аналізувати та узагальнювати інформацію щодо своєї діяльності з метою визначення досягнень та заходів спрямованих на усунення недоліків у цій діяльності; 

- реєструвати, обробляти, резюмувати дані відділу;

- відбирати, аналізувати та узагальнювати інформацію;

- володіти аналітичним мисленням, розумінням особливостей адміністративної роботи.


