Объявление на сайт

О приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных  
должностей государственной гражданской службы  
Российской Федерации органов прокуратуры Курганской области

Прокуратурой Курганской области проводится конкурс на замещение должности государственной гражданской службы: 
- главный специалист отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Курганской области
Квалификационные требования: 
[bookmark: _GoBack]- образование высшее (предпочтительно юриспруденция, делопроизводство), без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности (направлению подготовки). 

Для оценки профессионального уровня кандидата в ходе конкурсных процедур, помимо индивидуального собеседования предусмотрены: 
- тестирование для оценки уровня владения претендентом знаниями государственного языка, основ Конституции Российской Федерации, законов о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в области информационно – коммуникационных технологий и предполагаемой профессиональной деятельности.
Основные положения должностного регламента главного специалиста отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Курганской области:

Главный специалист отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Курганской области должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий:
а) знание основ информационной безопасности и защиты информации, включая:
порядок работы со сведениями, составляющими государственную тайну, иной служебной информацией, в том числе сведениями ограниченного доступа;
меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования                к надежности паролей;
порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб мгновенных сообщений           и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков            и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);
основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая фишинговые письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;
требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа          с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;
правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемопередающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы), к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).
б) знание основных положений законодательства о персональных данных, включая:
понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;
меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах.
в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота.
г) знание основных положений законодательства об электронной подписи, включая:
понятие и виды электронных подписей;
условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.
д) основные знания и умения по применению персонального компьютера:
умение оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
умение работать с базами нормативных правовых документов, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru);
умение создавать, отправлять и получать электронные сообщения                   с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;
умение работать с текстовыми документами, электронными таблицами         и презентациями, включая их создание, редактирование, форматирование, сохранение и печать;
умение работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).
Кроме того, в своей работе главный специалист отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Курганской области руководствуется:
1. Инструкцией по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации, утвержденную Генеральным прокурором Российской Федерации от 29.12.2011 № 450 
2. Приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 13.07.2017  № 486 «Об утверждении Инструкции о порядке  учета, хранения и передачи вещественных доказательств по уголовным делам в органах прокуратуры Российской Федерации».
3. Приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 30.01.2013  № 45 «Об утверждении и введении в действие Инструкции о порядке рассмотрения обращений и приема граждан в органах прокуратуры Российской Федерации».
4. Приказом Генерального прокурора Российской Федерации от15.02.2011   № 33 «Об организации прокурорского надзора за исполнением законов при осуществлении оперативно – розыскной деятельности».

Функциональные умения главного специалиста отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры Курганской области:
главный специалист 
- выполняет функции по обеспечению и обслуживанию работы   приемной  прокурора Курганской области, его первого заместителя;
- своевременно передает поступившую корреспонденцию на доклад руководству и обеспечивает возврат почты в отдел общего и особого делопроизводства;
- работает в программе АИК «Надзор-WEB», вносит в программу   резолюции и поручения,  данные прокурором Курганской области и его первым заместителем, работает с регистрационными карточками, пересылает их по назначению, делает отметки в журнале пересылки и передачи документов;
- организует телефонные переговоры прокурора Курганской области и его первого заместителя, принимает и передает телефонограммы, записывает в их отсутствие принятые сообщения и доводит до сведения  их содержание;
- ведет учет командировочных удостоверений; 
- осуществляет своевременное и качественное машинописное оформление документов для прокурора области, его первого заместителя;
- вносит от имени начальника отдела по надзору за исполнением законодательства о противодействии коррупции прокуратуры Курганской области резолюции в регистрационные карточки, ставит на контроль и снимает исполненные документы с контроля, списывает регистрационные карточки по ним в дела и надзорные производства; передаёт документы по назначению, делает отметки в журнале пересылки и передачи документов, списывает в дела в программе АИК «Надзор-WEB» исполненные документы;
- ведет учёт документов, обращений и жалоб граждан в программе АИК «Надзор-WEB», а также на учётно-регистрационных формах, предусмотренных Инструкцией по делопроизводству, отдела по надзору за исполнением законодательства о противодействии коррупции, передает их по назначению;
- формирует и оформляет в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству номенклатурные дела отдела материально-технического обеспечения, эксплуатации зданий и транспорта,  главного специалиста по вопросам гражданской обороны, мобилизационной работе, отдела по надзору за исполнением законодательства о противодействии коррупции готовит их для сдачи в архив прокуратуры области, отбирает дела с истекшими сроками хранения к уничтожению, готовит описи дел постоянного и временного срока хранения указанных подразделений; 
- формирует и оформляет надзорные производства по уголовным делам, спецдонесениям отдела по надзору за исполнением законодательства о противодействии коррупции, ведет их учет в учетно-регистрационных формах; 
- регистрирует в программе АИК «Надзор-WEB» исходящие документы в городские и районные прокуратуры, распечатывает из программы  регистрационные штампы, конвертует данную корреспонденцию;
- ведет учет документов ограниченного распространения;
- выполняет по указанию прокурора Курганской области и его первого заместителя поручения.

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих оценивается                        по количественным и качественным показателям подготовленных                              и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения служебных функций, своевременности и качеству выполнения возложенных задач.
Претенденты на замещение должности государственной гражданской службы прокуратуры Курганской области с целью самопроверки могут предварительно ознакомится с типовым тестом на соответствие базовым квалификационным требованиям для замещения должностей государственной гражданской службы Российской Федерации, размещенным на Сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» gossluzhba.gov.ru

Для участия в конкурсе претендентами представляются:
- личное заявление;
- собственноручно заполненная и подписанная анкета гражданского служащего (форма 667-р в актуальной редакции);
- анкетные данные;
- собственноручно написанная автобиография; 
- копия паспорта;
- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование          (копии дипломов, заверенные нотариально или кадровым подразделением по месту работы (службы));
- копия трудовой книжки, заверенная нотариально или кадровым подразделением по месту работы (службы);
- копии свидетельства о браке, рождении детей; 
- справка о доходах формы 2НДФЛ;
- сведения о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы (заполняются в программе БК актуальной редакции);
- документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу (справка о состоянии здоровья формы          № 001-ГС/у, с отметками врача-нарколога и врача-психиатра);
- служебная характеристика с места работы за последние 5 лет; 
- две фотографии 3,5x4,5, выполненные в цветном изображении, без уголка. 
- адреса сайтов или страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (форма № 2867-р).

Документы для участия в конкурсе принимаются по адресу: г. Курган,           ул. Ленина, д. 36 в течение 21 дня со дня опубликования объявления                        на официальном сайте прокуратуры Курганской области.
Справки по телефону: 421008, 421007.


