ИНФОРМАЦИЯ О ПРОВЕДЕНИИ КОНКУРСА НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНОЙ ДОЛЖНОСТИ ФЕДЕРАЛЬНОЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ В ПРОКУРАТУРЕ РЕСПУБЛИКИ АДЫГЕЯ 

В соответствии со ст. 22 Федерального закона от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» прокуратура Республики Адыгея проводит конкурс:

[bookmark: _Hlk68873645]на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы, относящейся к старшей группе должностей категории «обеспечивающие специалисты»: 

старший специалист 1 разряда прокуратуры Майкопского района Республики Адыгея.

Квалификационные требования к уровню профессионального образования, специальности, направлению подготовки, стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки: высшее образование по специальностям или направлениям подготовки «Юриспруденция», «Документоведение и документационное обеспечение управления», «Документоведение и архивоведение», «Государственное и муниципальное управление», иным специальностям и направлениям подготовки, соответствующим функциям и задачам по данному направлению деятельности, без предъявления требований к стажу. 
Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей: необходимо знать: основы Конституции Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и организационно-распорядительные документы Генеральной прокуратуры Российской Федерации, регулирующие порядок прохождения государственной службы, в том числе гражданской, в органах прокуратуры Российской Федерации и обеспечения ее деятельности в части исполнения своих должностных обязанностей; основы делопроизводства; порядок работы с информацией «для служебного пользования», а для лиц, имеющих допуск к государственной тайне, - порядок работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну; возможности и особенности применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в том числе в межведомственном документообороте; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; базовое программное обеспечение, информационно - аналитические системы; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок и должностной регламент;
иметь навыки: реализации управленческих решений; взаимодействия с представителями других государственных органов; эффективного планирования деятельности; анализа и прогнозирования; работы с различными источниками информации и служебными документами; подготовки делового письма; работы с периферийными устройствами компьютера и программным обеспечением, в том числе в текстовом редакторе, операционной системе, справочно-правовых системах, сети Интернет, с электронными таблицами и электронной почтой, системами взаимодействия с гражданами и организациями, межведомственного взаимодействия, информационной безопасности, управления эксплуатацией, информационно-аналитическими системами; подготовки презентаций; владения приемами межличностных отношений, сотрудничества, грамотного учета мнения коллег и недопущения межличностных конфликтов.
Условия прохождения федеральной государственной гражданской службы:
основные права и обязанности старшего специалиста 1 разряда прокуратуры Майкопского района Республики Адыгея регулируются 
ст.ст. 14, 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Старший специалист 1 разряда обязан:
осуществлять делопроизводство в прокуратуре района в полном объеме, в соответствии с инструкцией по делопроизводству, а именно:
осуществлять документооборот;
вести прием и первичную обработку входящих документов; 
осуществлять регистрацию и учет документов; 
осуществлять отправление исходящих документов;
вести учет объема документооборота;
вести учет хранения и использования бланков, печатей и штампов;
составлять номенклатуру дел, формирование дел и надзорных производств (уголовных, гражданских, арбитражных, по жалобам и заявлениям граждан, спецдонесениям);
обеспечивать сохранность документов, дел и надзорных производств;
вести и обеспечивать сохранность архива прокуратуры;
еженедельно письменно информировать прокурора района о сроках исполнения заданий вышестоящих прокуратур, плановых мероприятий, жалоб и заявлений граждан;
вести финансовые и хозяйственные операции, составлять финансовые, авансовые и материальные отчеты;
учитывать явку на работу сотрудников.
Старший специалист 1 разряда прокуратуры Майкопского района Республики Адыгея за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за нарушение законодательства Российской Федерации, а также в случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда прокуратуры Майкопского района Республики Адыгея 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.
Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.
Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.
[bookmark: _GoBack]Предполагаемая дата проведения конкурса в 10:00 часов 25 ноября 2024 года.
Место проведения конкурса:
Прокуратура Республики Адыгея (385000, Республика Адыгея, 
г. Майкоп, ул. Жуковского, 32).
Порядок проведения конкурса:
Конкурс проводится в два этапа.
На первом этапе, на основании изучения представленных документов, определяется соответствие кандидата установленным квалификационным требованиям.
На втором этапе оценивается уровень профессиональной подготовки кандидатов, проводятся конкурсные процедуры (тестирование и индивидуальное собеседование).
Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов для замещения вакантной должности государственной гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям для замещения соответствующей должности.
При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе выбранных конкурсных процедур: тестирование в письменной форме и индивидуальное собеседование.
При тестировании осуществляется оценка:
уровня владения русским языком;
знаний и умений в сфере информационных технологий;
знаний основ Конституции Российской Федерации; федеральных законов: от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
знаний и умений по вопросам профессиональной служебной деятельности, необходимых для осуществления должностных обязанностей по направлению деятельности отдела (в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности по вакантной должности гражданской службы).
Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов. К собеседованию допускаются только кандидаты, прошедшие тестирование.
Собеседование проводится на заседании конкурсной комиссии, в ходе которого задаются вопросы, направленные на оценку профессионального уровня кандидатов, соответствия квалификационным требованиям к должности, уровня образования, стажа государственной службы и опыта работы по направлению деятельности; знания и умения в профессиональной области, соответствующей направлению деятельности; личностные качества кандидата, такие как стратегическое мышление, командное взаимодействие, персональная эффективность, гибкость и готовность к изменениям, коммуникативные навыки.
Кандидаты могут пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня. Тест размещен на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации». Результаты прохождения предварительного теста не принимаются во внимание конкурсной комиссией и не являются основанием для отказа в приеме документов.
Кандидатура на замещение вакантной должности государственной гражданской службы определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.
Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата.
Информация о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения размещается на официальном сайте прокуратуры Республики Адыгея и направляется в письменной форме кандидатам. 
Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Документы кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.
Перечень документов, представляемых для участия в конкурсе:
1) личное заявление (заполняется в подразделении кадров прокуратуры Республики Адыгея);
2) заполненная и подписанная анкета по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии 3,5 х 4,5 (цветная, без уголка, фон белый матовый, форма одежды – в деловом костюме);
3) автобиография (в соответствии с приложением № 6 к Инструкции, утвержденной приказом Генерального прокурора РФ от 13.03.2018 № 135);
4) копия паспорта (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс); 
5) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы: копия трудовой книжки, копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (в случаях изменения фамилии после получения диплома об образовании представляются копии соответствующих документов);
6) копия военного билета (всех листов) или приписного свидетельства;
7) медицинское заключение по форме № 001-ГС/у (приложение № 3 к приказу Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2009 № 984-н);
8) справки из психоневрологического и наркологического диспансеров об отсутствии (наличии) заболеваний, препятствующих прохождению службы;
9) справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, утвержденная Указом Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460, на кандидата, супругу (супруга) и несовершеннолетних детей, заполненные с использованием специального программного обеспечения «Справки БК», размещенного на официальном сайте Президента Российской Федерации;
10) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы, гражданский служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, за три календарных года, предшествующих году поступления на гражданскую службу по форме, утвержденной распоряжением Правительства РФ от 28.12.2016 № 2867-р;
11) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 
Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р. 
Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.
Документы для участия в конкурсе гражданином (гражданским служащим) представляются лично в прокуратуру Республики Адыгея по адресу: 385000, г. Майкоп, ул. Жуковского, 32, кабинет 305.
Срок подачи документов - в течение 21 дня со дня размещения объявления (начало приема документов 03 октября 2024 г. в 09.00, окончание – 23 октября 2024 г. в 18.00).
Документы принимаются конкурсной комиссией прокуратуры Республики Адыгея в рабочие дни с 09.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00. Справки по телефону 8 (8772) 52-41-59.
 


