

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника

Калуської місцевої прокуратури 

Івано-Франківської області                                              

від ___ червня 2019 року № ___   

УМОВИ 

проведення конкурсу

на зайняття посади головного спеціаліста з питань захисту державних таємниць Калуської місцевої прокуратури Івано-Франківської області (на час відпустки для догляду за дитиною  до досягнення нею трирічного віку ( по 11.12.2021)  включно до фактичного виходу на роботу основного працівника).
(категорія «В»)
	Загальні умови

	Посадові обов'язки 


	- забезпечує безумовне дотримання вимог Інструкції з діловодства в органах прокуратури України, Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах та організаціях, наказів Генерального прокурора,  прокурора Івано-Франківської області та  інших організаційно-розпорядчих документів керівництва  Калуської місцевої прокуратури Івано-Франківської області;

·  забезпечує належну роботу режимно-секретного органу місцевої прокуратури;

  -  розробляє та здійснює заходи щодо охорони державної таємниці під час проведення робіт з матеріальними носіями секретної інформації, розробляє і вживає необхідні режимні заходи;

  -    розробляє перспективні та поточні плани охорони державної таємниці;

  -    організовує та забезпечує контроль за виконанням вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці;

  -  забезпечує контроль за дотриманням установленого порядку поводження з матеріальними носіями секретної інформації ;

  -  здійснює контроль за дотриманням установленого порядку доступу працівників до відомостей, що становлять державну таємницю;

 -  готує документи для отримання дозволу на провадження діяльності, пов’язаної з державною таємницею;

-  організовує та веде секретне діловодство;

-  здійснює зберігання секретних документів;

- здійснює облік сховищ матеріальних носіїв секретної інформації, режимних приміщень, ключів від них, спец валіз;

-  розробляє переліки посад працівників місцевої прокуратури, перебування на яких дає право надавати матеріальним носіям секретної інформації грифи секретності;

-  формує номенклатуру посад працівників прокуратури, зайняття яких потребує оформлення допуску та надання доступу до державної таємниці, оформляє необхідні документи щодо надання працівникам допуску до державної таємниці;
-  організовує навчання працівників місцевої прокуратури, діяльність яких пов’язана з державною таємницею, а також перевіряє знання ними вимог нормативних документів з питань охорони державної таємниці;

- проводить роз’яснювальну роботу з метою запобігання порушенням вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці особами, яким надано допуск та доступ до державної таємниці, у тому числі у зв’язку з їх виїздом з України;

- бере участь у роботі експертної комісії місцевої прокуратури;

- здійснює облік облікових карток громадян про надання допуску та доступу до державної таємниці;

- розробляє плани заходів щодо забезпечення режиму секретності в умовах особливого періоду або правового режиму надзвичайного стану;

- здійснює контроль за додержанням вимог законодавства при роботі з документами, які містять службову інформацію;

- виконує інші доручення керівництва Калуської місцевої прокуратури Івано-Франківської області.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 4900 грн; 

· надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» (зі змінами) та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами, внесеними згідно з Постановою Кабінеті Міністрів України від 25.01.2018 № 24);

· надбавка за роботу в умовах режимних обмежень

· премія (у разі встановлення).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На тимчасовій основі (на час відпустки  для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку (по 11.12.2021) до фактичного виходу на роботу основного працівника).

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	· копія паспорта громадянина України;

· письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

· письмова заява, в якій особа 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, або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
· копія (копії) документа (документів) про освіту;

· посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

· заповнена особова картка встановленого зразка;

· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
Строк подання документів:

до 17 год. 45 хв. 01 липня 2019 року

Документи приймаються з понеділка по четвер з 09.00 год. до 18.00 год., у п’ятницю з 09.00 год. до 16.45 год. (обідня перерва з 13.00 год. до 13.45 год.).

	Місце, час і дата проведення конкурсу
	Калуська місцева прокуратура Івано-Франківської області

(вул. Лесі Українки, 16 б, м. Калуш)

09 липня 2019 року з 09.00 по 17.00 год.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Мельник Марія Михайлівна, (03472) 6-07-55, kalyshm@ukr.net

адреса для подання документів для участі у конкурсі особисто або надсилання поштою:

вул. Лесі Українки, 16 б, м. Калуш, Івано-Франківська обл.,  77300



	Кваліфікаційні вимоги 

	1
	Освіта 
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра. 

	2
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3
	Володіння державною мовою
	Вільно.

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером  
	· рівень впевненого користувача програми Microsoft Office, Adobe, атоматизованих систем електронного документообігу


	2.
	Необхідні ділові якості 
	· - оперативність;

· аналітичні здібності;

· вміння визначати пріоритети;

· навички контролю;

· вміння поступатись;

· уміння працювати в команді;

· уміння дотримуватись субординації;

· адаптативність;

· виваженість;

· вміння аргументовано доводити власну точку зору;

· здатність концентруватись на деталях;

· стресостійкість.

	3.
	Необхідні особистісні якості 

	·   відповідальність;

· дисциплінованість;

· готовність допомогти;

· порядність;

· надійність;

· тактовність;

· емоційна стабільність;

· повага до інших;

· рішучість;

· комунікабельність;

· гнучкість;

· чуйність.

	
	Професійні знання

	
	Вимоги 
	Компоненти вимоги

	1
	Освіта 
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра.

	2
	Знання законодавства 
	· Конституція України; 

· Закон України «Про державну службу»; 

· Закон України «Про державну таємницю»
· Закон України «Про запобігання корупції»;

· Закон України «Про прокуратуру»;

	3


	Знання спеціального законодавства 


	· Інструкція з діловодства в органах прокуратури України (затверджена наказом Генеральної прокуратури України від 24.02.2016 № 103);
· Постанова Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію»;
· Наказ Генерального прокурора України від 15.11.2017 № 325 «Про затвердження переліку відомостей, що становлять службову інформацію та можуть міститися в документах органів прокуратури України»;
· Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, ДСТУ № 4163-2003;
· Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування;
· Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях (затверджені наказом Мін’юсту від 18.06.2015 № 1000/5);
· Вміння використовувати комп’ютерне обладнання  та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	4
	Спеціальний досвід роботи 
	Не потребує.

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій 
	Впевнений користувач ПК (MS Office Word, MS Office Excel, Internet).


