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ДОДАТОК №1

Затверджений 

наказом керівника Ковельської 

окружної прокуратури

від 17.03.2021 №11к 
УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття тимчасово вакантної посади державної служби категорії  «В» -

 спеціаліста Ковельської окружної прокуратури Волинської області

	Посадові обов’язки
	1.Організація роботи та контролю за виконанням вимог Тимчасової інструкції з діловодства в органах прокуратури України, наказів, вказівок та розпоряджень Генерального прокурора України, керівника Волинської обласної прокуратури та керівника Ковельської окружної прокуратури що стосуються діловодства.

2.Приймання та реєстрація вхідної кореспонденції в ІС «Система електронного документообігу», перевіряння правильності оформлення документів, наявності адреси, номера, дати і вказаних додатків.

3.Своєчасне передавання кореспонденції з резолюцією керівництва до виконавців, ознайомлення працівників окружної прокуратури з відповідними документами,  за необхідності – забезпечення тиражування примірників документів.

4.Щомісячне готування зведення про документообіг.
5.Реєстрація та забезпечення зберігання документів та справ  з грифом «Для службового користування» у Ковельській окружній прокуратурі після відповідної відмітки прокурорських працівників.

6.Проведення щорічної звірки наявності документів з грифом «Для службового користування».

7.Підшивання виконаних документів в справи, наглядові провадження після відповідної відмітки виконавців.

8.Виконання інших доручень керівника окружної прокуратури та його заступника в межах компетенції.



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 4540 грн.,

надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами)

	Інформація про строковість призначення на посаду 
	На період відпустки  Повх О.А. по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, та до її фактичного виходу на роботу.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246 (в редакції від 12.02.2020 р. № 98);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246 (в редакції від 12.02.2020 р. № 98), в якому обов’язково зазначається така інформація:

- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3)  заяву, в якій 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Строк надання інформації для участі у конкурсі, що подається через Єдиний портал вакансій державної служби -  до 17.00  години 24 березня 2021 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	25 березня 2021 року, 10:30 год.

 Ковельська окружна прокуратура  

 Волинської області

 вул.Шевченка, 7, м. Ковель.

Дата та час можуть бути змінені. У разі зміни дати та часу конкурсантів буде повідомлено додатково.


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Голуб Мирослава Миколаївна

(0252) 5-23-01, 096-63-91-738.

holubmm@pvo.gov.ua 



	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта

	наявність вищої освіти не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи

	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою 

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	
	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	1
	Необхідні ділові якості
	·   вміння визначати пріоритети
·   оперативність

	2
	Необхідні особистісні якості
	· відповідальність

	3
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення (базовий рівень користувача ПК, знання роботи з MS Office, загальне розуміння принципу роботи в єдиних інформаційно-телекомунікаційних системах)

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	
	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	4
	Знання законодавства
	- Конституція України; 

- Закон України «Про державну службу»; 
- Закон України «Про запобігання корупції»;

	5
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції 
	- Тимчасової інструкції з діловодства в органах прокуратури України затрерждена наказом Генерального прокурора від 12.02.2019  №27
- інших актів законодавства та нормативних документів, що регламентують діяльність органів прокуратури та державної служби.



