                                              Додаток 1

                                                                                              ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                 наказом керівника Лубенської 

                                                                 місцевої прокуратури

                                                                 від 25.03.2019  № 11
У М О В И
проведення конкурсу 

на заміщення вакантної посади державного службовця категорії «В» -

головного спеціаліста з питань захисту державних таємниць 
Лубенської  місцевої прокуратури Полтавської області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	-здійснює контроль та вживає заходів щодо забезпечення режиму секретності в прокуратурі;

-організовує роботу РСО згідно з поточними планами;

-відповідає за ведення секретного діловодства у місцевій прокуратурі та забезпечує збереження секретних документів та інших матеріальних носіїв секретної інформації у прокуратурі;

-веде облік вхідних, вихідних і внутрішніх секретних документів та здійснює їх реєстрацію в журналах обліку матеріальних носіїв секретної інформації;

-проводить щоквартальну, річну перевірку наявності секретних документів;

-веде книги обліку секретних документів, передбачені таємним діловодством;

-організовує і забезпечує контроль за виконанням у прокуратурі вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці, зокрема станом пропускного і внутрішньо об'єктового режиму, своєчасністю і правильністю засекречування, зміни грифу секретності або розсекречування матеріальних носіїв інформації, тощо.
- недопущення необґрунтованого допуску та  доступу осіб до секретної інформації;

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4 900 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія. 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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;

-копії документів про освіту;

-заповнена особова картка встановленого зразка;
-декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік ;

-оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

 

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних сайтах прокуратури Полтавської області та Національного агентства України з питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Лубенська місцева прокуратура, м. Лубни, вул. Старо-Троїцька, 13
Тестування- 12 квітня 2019 р. о 11 год. 00 хв.

Співбесіда – 12 квітня  2019 р. о 15 год. 00 хв.-

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Линовицька Людмила Валентинівна 
тел. (05359) 9-13-60

email: konkyrslybnu@gmail.com
адреса для подання документів для участі в конкурсі особисто або надсилання поштою: Гребінківський відділ Лубенської місцевої прокуратури,  Полтавська область, Гребінківський район, м.Гребінка, вул. Магістральна, 16    37400                                                 

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	-вища за освітнім ступенем не нижче молодший бакалавр або бакалавр

	2.
	Досвід роботи
	не потрібен


	3.
	Володіння державною мовою
	-вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

	2.
	Необхідні ділові якості
	-якісне виконання поставлених завдань ( вміння вирішувати комплексні завдання); 

-співпраця та налагодження партнерської взаємодії, відкритість; 

-сприйняття змін (реалізація плану змін, здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них);

-технічні вміння ( вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку)

	3.
	Необхідні особистісні якості
	-відповідальність;

-системність і самостійність в роботі; 

-уважність до деталей;

- наполегливість;

- орієнтація на саморозвиток;

- 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»;

-Закон України «Про прокуратуру»

- Закон України «Про державну таємницю»

	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 інформацію»;

-Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

-Закон України «Про захист персональних даних»;
-Тимчасова інструкція з діловодства в органах прокуратури України затверджена наказом Генеральної прокуратури України №27 від 12.02.2019р.
-Порядок організації та забезпечення режиму секретності в деревних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах та організаціях, затверджених постановою КМУ від 18.12.2013 № 939;

-інші нормативно-правові акти (акти Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, накази та вказівки Генерального прокурора України, прокурора області та нормативні документи, що регламентують діяльність пов’язану з державною таємницею)


