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Додаток 1

                                                                                                 
ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                                                                 
Наказом керівника

Камінь-Каширської окружної
                                                                                                 
прокуратури  

                                                                                                 
№ 14 від 01.04.2021
УМОВИ
проведення конкурсу 
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 

 головного спеціаліста з питань захисту державних таємниць 
Камінь-Каширської окружної прокуратури. 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· ведення обліку сховищ матеріальних носіїв секретної інформації, режимних приміщень і ключів від них, робочих папок, спецваліз, особистих номерних металевих печаток працівників, яким надано допуск до державної таємниці;

-виконання в установленому порядку роботи, пов’язаної з веденням діловодства: прийманням, реєстрацією, оформленням, адресуванням та відправкою (розсилкою) секретної кореспонденції, ведення обліку секретних документів та інших матеріальних носіїв секретної інформації (робочих зошитів, спецблокнотів, справ, бланків), ведення обліку режимних приміщень, у яких дозволено постійно та тимчасово зберігати матеріальні носії секретної інформації, підготовка для подання керівнику місцевої прокуратури вхідної секретної кореспонденції та здійснення її видачі виконавцям згідно із розпорядженням (резолюцією) керівництва, контроль доступу виконавців до секретних документів та матеріалів згідно з чинною системою доступу, здійснення перевірки наявності секретних документів, контроль встановленого порядку обліку, користування та зберігання секретних документів в архіві або згідно з архівними нормами і правилами, друкування таємних документів;

-розроблення плану заходів щодо забезпечення режиму секретності в особливий період та на випадок надзвичайних ситуацій;

-організація та ведення секретного діловодства та архівного зберігання секретних документів;

-формування номенклатури посад працівників окружної прокуратури, перебування на яких потребує оформлення допуску та надання доступу до державної таємниці;

-розроблення плану заходів щодо забезпечення режиму секретності в особливий період та на випадок надзвичайних ситуацій;

-організація та ведення секретного діловодства та архівного зберігання секретних документів; 
-розроблення переліку посад, зайняття яких дає право посадовим особам окружної прокуратури надавати матеріальним носіям інформації грифи секретності;

-несе персональну відповідальність за виконання покладених обов’язків. 
Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

	Умови оплати праці
	1)Посадовий оклад – 5300грн., 
2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15, зі змінами,

3) надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	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 16.00  години 9 квітня 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
	12 квітня 2021 року, 11:00 год.
Камінь-Каширська окружна прокуратура

Волинської області

вул. Воля, 7
м. Камінь-Каширський, 44501
(проведення тестування та співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бідун Наталія Андріївна
тел. (03357) 2-32-56
kkashirskiy_prok@pvo.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	наявність вищої освіти ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	2
	Командна робота та взаємодія
	- орієнтація на командний результат;

- готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;

- відкритість в обміні інформацією;

- здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку.

	3
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	4
	Самоорганізація і самостійність в роботі
	- уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;

- здатність до самомотивації (самоуправління);

- вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності.

	5
	Стресостійкість 
	- уміння розуміти та управляти своїми емоціями;

- здатність до самоконтролю;

- здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики.

	Професійні знання

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про державну таємницю»;

5) Порядок організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18.12.2013 № 939;
6) Тимчасова інструкція з діловодства в органах прокуратури України, затверждена наказом Генерального прокурора від  12.02.2019 № 27

7)  Інструкція  про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в органах прокуратури України, затверджена наказом Генерального прокурора України від  13.12.2017 № 349


