Должностные обязанности главного специалиста отдела общего и особого делопроизводства:
- ведение делопроизводства, обеспечение сохранности поступивших дел, надзорных производств и иных документов;
- осуществление регистрации и ведение учета всех исходящих и внутренних документов (за исключением документов, имеющих гриф «секретно») в АИК «Надзор», контроль за исполнением и движением документов и их электронных образов, списание документов в дела, надзорные производства;
- оформление в соответствии с Инструкцией по делопроизводству исходящей и внутренней корреспонденции, прием и передача телефоно - и факсограмм;
- формирование и своевременное подшивание надзорных производств и номенклатурных дел;
- подготовка и сдача номенклатурных и надзорных производств постоянного и свыше                 5-летнего срока хранения в архив прокуратуры края, уничтожение по акту с истекшими сроками хранения.
[bookmark: _Hlk98149404]Должностные обязанности главного специалиста контрольно-методического отдела управления правовой статистики, информационных технологий и защиты информации:
- подготовка методических документов в сфере правовой статистики;
- обобщение результатов деятельности управления, обеспечение подготовки сводного отчета;
- контроль за своевременным поступлением, надлежащим ведением и обновлением реестров, поступающих от горрайспецпрокуроров;
- обработка в ГАС ПС судебных решений по делам частного обвинения, формирование документов первичного учета;
- проведение сверок статистических показателей со сведениями правоохранительных органов и управлений Судебного департамента и др.
Должностные обязанности главного (ведущего) специалиста прокуратуры Мотовилихинского района г. Перми:
- ведение делопроизводства, обеспечение сохранности поступивших дел, надзорных производств и иных документов;
- осуществление регистрации и ведение учета всех исходящих и внутренних документов (за исключением документов, имеющих гриф «секретно») в АИК «Надзор», контроль за исполнением и движением документов и их электронных образов, списание документов в дела, надзорные производства;
- формирование и своевременное подшивание надзорных производств и номенклатурных дел;
- ведение книг учета документов, с указанием отметки о движении дел и иных материалов в учетных документах;
- подготовка и сдача номенклатурных и надзорных производств постоянного и свыше                 5-летнего срока хранения в архив прокуратуры края, уничтожение по акту с истекшими сроками хранения и др.
Должностные обязанности старшего специалиста 1 разряда отдела материального обеспечения, эксплуатации зданий и транспорта прокуратуры края:
- прием, хранение, отпуск, учет товарно-материальных ценностей, необходимых для обеспечения деятельности органов прокуратуры, подготовка складских помещений к приему и отпуску товаров;
- проверка принимаемых и отпускаемых ценностей на соответствие товарно-сопроводительным документам;
- обеспечение сохранности имущества, учет, перемещение основных средств и материальных запасов;
- участие в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей и др.
Государственные гражданские служащие за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей, несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения федерального государственного гражданского служащего органов прокуратуры Российской Федерации несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста оценивается по количественным и качественным показателям результатов исполнения служебных функций, наличию жалоб, своевременности и качеству выполнения возложенных задач.
Порядок проведения конкурса определен Положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы и формирования кадрового резерва федеральных государственных гражданских служащих в органах прокуратуры  Российской Федерации, утвержденным приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 12.04.2021 № 186.
Конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных документов, а также на основе конкурсных процедур, включая тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей, и индивидуальное собеседование.
Для самостоятельной оценки своего профессионального уровня кандидат может пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса, который размещен на официальном сайте федеральной государственной информационной системы "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации". Результаты прохождения предварительного теста не могут быть приняты во внимание конкурсной комиссией.
Конкурсные процедуры проводятся в форме тестирования и индивидуального собеседования.
Тест содержит 60 вопросов. Для прохождения тестирования кандидатам предоставляется 60 минут. Тестирование считается пройденным, если кандидат ответил правильно на 42 вопроса и более (70 и более процентов от заданных вопросов). За каждый правильный ответ теста кандидат получает 0,1 балла, за неправильный - 0 баллов, максимально возможное количество баллов - 6. Если кандидат набрал менее 4,2 балла, он считается не прошедшим тестирование.
В рамках индивидуального собеседования задаются вопросы, направленные на оценку профессионального уровня кандидата.
Сообщения о результатах конкурса направляются в письменной форме кандидатам в 7-дневный срок со дня его завершения.

Условия прохождения гражданской службы в прокуратуре Пермского края.

Продолжительность служебного времени: с понедельника по четверг с 9.00 до 18.00, в пятницу с 9.00 до 16.45. Накануне праздничных дней служебное время сокращается на один час.
Денежное содержание.
В соответствии со ст. 50 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» оплата труда гражданского служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит из:
- месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью;
- месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином государственной гражданской службы;
- ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на гражданской службе (в размере от 10 до 30 процентов должностного оклада);
- ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской службы в размере:
- от 120 до 150 процентов – гражданским служащим, замещающим должности главной группы;
- от 90 до 120 процентов – гражданским служащим, замещающим должности ведущей группы;
- от 60 до 90 процентов – гражданским служащим, замещающим должности старшей группы;
- ежемесячного денежного поощрения:
- в размере 3 должностных окладов гражданским служащим, замещающим должности главной группы;
- в размере 2,5 должностного оклада гражданским служащим, замещающим должности ведущей и старшей группы;
- единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;
- премии за выполнение особо важных и сложных заданий, порядок выплаты которых определяется представителем нанимателя с учетом обеспечения задач и функций государственного органа.
Отпуска.

Ежегодный оплачиваемый отпуск гражданского служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.
1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 30 календарных дней.
2. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, продолжительность которого исчисляется из расчета:
при стаже гражданской службы от 1 года до 5 лет – 1 календарный день;
при стаже гражданской службы от 5 до 10 лет – 5 календарных дней;
при стаже гражданской службы от 10 до 15 лет – 7 календарных дней;
при стаже гражданской службы 15 лет и более – 10 календарных дней.
Ежегодный дополнительный отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью 3 календарных дня устанавливается в соответствии с перечнем должностей, утверждаемым ежегодно распоряжением прокурора Пермского края.


Отдел кадров прокуратуры края
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