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ИНФОРМАЦИЯ

об объявлении конкурса на замещение вакантной должности 
государственной гражданской службы Российской Федерации –

ведущий специалист прокуратуры города Архангельска
В соответствии со статьей 22 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 № 79–ФЗ, Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» объявить конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации – ведущий специалист прокуратуры города Архангельска.
В конкурсе могут принять участие граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, соответствующие квалификационным требованиям: 

- наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата (рекомендуемые специальности, направления подготовки: «юриспруденция», «документоведение             и документационное обеспечение управления» или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки);

- без предъявления требований к стажу работы.

Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными умениями:










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, информационно-аналитическими системами; 


правил подготовки служебных документов; 





выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к личностным конфликтам, и внимательного отношения к людям.
Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 











знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

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) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.






Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными умениями:


организовывать работу канцелярии, в том числе по регистрации, учету, хранению и передаче исполнителям документов текущего делопроизводства, по формированию дел (производств) и их сдаче на хранение, обеспечивать своевременную обработку поступающие и отправляемой корреспонденции, ее доставку по назначению;

осуществлять делопроизводственные функции в соответствии с распределением обязанностей;









работать с электронной почтой в официальных почтовых ящиках прокуратуры города; 












выполнять функции по обеспечению и обслуживанию работы прокурора и заместителей прокурора города;









разрабатывать служебные обязанности работников службы делопроизводства прокуратуры города;









осуществлять контроль за сроками исполнения документов, напоминать исполнителям о приближающихся сроках исполнения;






осуществлять регистрацию, учет, хранение документов с пометкой 
«Для служебного пользования»;








вести табель учета использования рабочего времени, личные дела, трудовые книжки, 












осуществлять контроль за соблюдением сроков предоставления авансовых отчетов по командировочным расходам и проезду в отпуск работниками прокуратуры;

составлять и направлять в прокуратуру области авансовые отчеты по выданным денежным средствам и полученным денежным документам; 



производить учет, списание товарно-материальных ценностей, в том числе бланков; 











анализировать работу на вверенном участке, готовить на основании анализа предложения об улучшении условий прохождения службы, совершенствовании системы работы, обеспечении дополнительными организационно-техническими средствами; 







вырабатывать и вносить руководителям прокуратуры города предложения           о мероприятиях по упорядочению и оптимизации документооборота.

Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными знаниями:

Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденного приказом Минпромторга России от 08.12.2016 № 2004-ст;


Инструкции по делопроизводству в органах прокуратуры Российской Федерации, утвержденной приказом Генерального прокурора Российской Федерации            от 29.12.2011 № 450 (далее – Инструкция по делопроизводству);


Положения о применении Перечня документов органов прокуратуры Российской Федерации и их учреждений с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 19.06.2008 № 113;


Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного доступа в органах и организациях прокуратуры Российской Федерации, утвержденного приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 27.04.2011 № 111;

Кодекса этики и служебного поведения федерального государственного гражданского служащего органов прокуратуры Российской Федерации, утвержденного приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 26.03.2011 № 79;


приказа Генерального прокурора Российской Федерации от 29.10.2015 
№ 603 «Об утверждении перечня должностей в органах и организациях прокуратуры Российской Федерации, при замещении которых федеральные государственные служащие и иные работники обязаны представлять сведения о доходах, об имуществу            и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;





приказа Генерального прокурора Российской Федерации от 04.07.2017 
№ 448 «Об утверждении Правил обработки персональных данных в связи 
с прохождением службы (работой) в органах и организациях прокуратуры Российской Федерации»; 










Инструкции о порядке реализации руководителями органов прокуратуры Российской Федерации полномочий нанимателя от имени Российской Федерации в отношении федеральных государственных гражданских служащих, утвержденной приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 22.12.2016 № 811; 


правил регистрации и оформления организационно-распорядительных документов, а также обращений граждан и организаций.
Условия прохождения гражданской службы определяются Федеральным законом от 27.07.2004 № 79–ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Для участия в конкурсе необходимо представить следующие документы:

· личное заявление с просьбой об участии в конкурсе произвольной формы на имя прокурора области;

· собственноручно заполненную и подписанную анкету (утв. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р) с приложением одной фотографии размером 4 х 6 (белая матовая бумага, без уголка,                желательно цветная);

· копию паспорта;

· копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

· копии документов о профессиональном образовании (с приложением) 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 кадровой службой по месту работы (службы);

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению, по форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984-н;

· сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать (далее – сведения об адресах сайтов), по форме утвержденной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 28.12.2016 № 2867-р). Методические рекомендации по заполнению формы размещены на официальном сайте Минтруда России в разделе Программы и ключевые документы/подраздел Государственная гражданская служба/Методические материалы по развитию государственной гражданской службы/Порядок заполнения формы представления сведений об адресах сайтов (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/11) 
· справку о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение должности федеральной государственной службы, отдельно на супругу (супруга) и на каждого из несовершеннолетних детей, по форме утвержденной Указом Президента Российской Федерации                         от 23.06.2014 № 460 (в редакции Указов Президента Российской Федерации                         от 19.09.2017 № 431, от 09.10.2017 № 472). Методические рекомендации (инструкция) по заполнению формы размещены на официальных сайтах Минтруда России и Генеральной прокуратуры Российской Федерации. Заполнить справку можно с использованием справочно-правовой системы «КонсультантПлюс», информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и специализированного программного обеспечения «Справки БК» (версия 2.4), размещенного на официальных сайтах Президента Российской Федерации (kremlin.ru) и Генеральной прокуратуры Российской Федерации.
Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы                 в прокуратуре Архангельской области, представляет:

· личное заявление с просьбой об участии в конкурсе произвольной формы на имя прокурора Архангельской области.

Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы                 в ином государственном органе, представляет:
· личное заявление с просьбой об участии в конкурсе произвольной формы на имя прокурора Архангельской области;

· анкету собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность, по форме утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р) с приложением одной фотографии размером 4 х 6 (белая матовая бумага, без уголка, желательно цветная)

Достоверность сведений, представленных гражданином, подлежит проверке.

Начало приёма документов для участия в конкурсе 22 ноября 2019 года в рабочие дни с 09.00 до 13.00 часов и с 14.00 до 17.00 часов или по почте по адресу: 163002, г. Архангельск, пр. Новгородский, 15, каб. 214. 

Телефон: 410-228. 
Окончание приёма документов: 12.12.2019.
Предполагаемая дата проведения конкурса 14.01.2020.
Место проведения конкурса прокуратура Архангельской области.

По прибытию на конкурс при себе иметь паспорт.

Порядок проведения конкурса:

Порядок проведения конкурса определен Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 (в ред. от 10.09.2017) «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации». 

Конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы и другой трудовой деятельности. Профессиональные и личностные качества кандидатов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации оцениваются по результатам тестирования             и индивидуального собеседования.

Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.

Сообщение о результатах конкурса направляются кандидатам в письменной форме и размещается на официальном сайте прокуратуры Архангельской области            в 7-дневный срок со дня его завершения.

Конкурсная комиссия 

прокуратуры Архангельской области

