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Объявление
о приеме документов для участия в конкурсе на замещение должности федеральной государственной гражданской службы в прокуратуре Камчатского края

В соответствии со статьями 22 и 64 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Указом Президента Российской Федерации от 01.03.2017 № 96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа» прокуратура Камчатского края проводит конкурс на замещение должности федеральной государственной гражданской службы главного специалиста Елизовской городской прокуратуры Камчатского края (старшая группа должностей категории «специалисты»). 
1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям

1.1. В соответствии с подразделом 3 раздела 17 Реестра должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», должность главного специалиста Елизовской городской прокуратуры (далее – главного специалиста прокуратуры) относится к «старшей группе должностей», категории «специалисты» и имеет регистрационный номер (код) должности – 17-3-4-035.

1.1.1.Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста прокуратуры: обеспечение деятельности органов прокуратуры Российской Федерации.

1.1.2.Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста прокуратуры: делопроизводственное обеспечение деятельности Елизовской городской прокуратуры.

1.2.Требования к уровню профессионального образования: главный специалист должен иметь высшее образование.

1.3.Требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки: стаж государственной гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки: не требуется.

1.4. Требования к базовым знаниям и умениям главного специалиста прокуратуры:

1.4.1. Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка).

1.4.2. Знание законодательства, необходимого для исполнения должностных обязанностей.

1.4.3. Знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

1.4.3.1. Знание основ информационной безопасности и защиты информации, включая:

порядок работы со 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).

1.4.3.2. 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.

1.4.3.3. Знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота.

1.4.3.4. 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.

1.4.3.5. 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 со справочными нормативными правовыми базами, 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).

1.5. Требования к общим умениям главного специалиста прокуратуры:

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

готовность к изменениям (умение управлять изменениями).

1.6. Требования к управленческим умениям главного специалиста прокуратуры:
умение эффективно планировать работу;

умение оперативно реализовывать управленческие решения.

1.7. Профессионально-функциональные квалификационные требования (по видам деятельности):

1.7.1. Квалификационные требования к профессионально-функциональным знаниям:

централизованная, децентрализованная и смешанная формы ведения делопроизводства и архивного дела; 

система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 

виды информационных и справочно-поисковых систем; 

принципы и методы подготовки организационно-распорядительных и методических документов; основы документационного обеспечения;  

 принципы систематизации и обеспечения сохранности документов, в том числе архивных.

1.7.2. Квалификационные требования к функциональным умениям:

прием, первичная обработка, учет и регистрация, подготовка, оформление, отправление корреспонденции, осуществление контроля за исполнением документов; 

выполнение печатных работ, 

сканирование документов и выполнение копировально-множительных работ; 

составление номенклатуры дел, формирование документов в дела и производства; 

комплектование, хранение, учет и использование архивных документов.
        2. Главный специалист Елизовской городской прокуратуры обязан выполнять следующие должностные обязанности: 
2.1 Осуществлять регистрацию исходящей корреспонденции, направляемой через ФГУ «Почта России» в электронном виде. Реестры отправляемой заказной  корреспонденции распечатывать и подшивать в номенклатурное дело;
2.2.
Принимать документы, выполненные на номерных гербовых бланках, номер гербового бланка вносить в реестр в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в органах и организациях прокуратуры Российской Федерации, введенной в действие приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 29.12.2011 № 450 (далее - Инструкция по делопроизводству).
2.3.
Составлять ежемесячный отчет о расходовании конвертов и направлять в финансовый отдел прокуратуры Камчатского края до 25 числа;
2.4.
Составлять ежегодную номенклатуру дел Елизовской городской прокуратуры, предварительно согласовав с заместителями Елизовского городского прокурора;
2.5.
Принимать документы для отправления, оформленные в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. Неправильно оформленные документы возвращать исполнителям для устранения недостатков;
2.6.
Осуществлять регистрацию уголовных и других дел, материалов в книге учета поступления и прохождения уголовных и других дел, материалов проверок и разносить оперативным работникам под роспись в соответствии с резолюцией прокурора, заместителя прокурора; 
2.7.
Осуществлять в книге учета отметки о движении уголовных и других дел, материалов, контроль за сроками рассмотрения;
2.8.
Информировать первого заместителя прокурора о нарушениях сроков проверки уголовных и других дел, материалов;
2.9.
Вести книгу учета копий постановлений о возбуждении уголовного дела и материалов к ним, поступивших из органов дознания и органов следствия; 
2.10.
Вести книгу учета копий постановлений о прекращении уголовного дела (уголовного преследования), поступивших из органов следствия;
2.11.
Вести книгу учета копий постановлений о приостановлении предварительного следствия;
2.12.
Вести книгу регистрации надзорных (наблюдательных) производств по уголовным делам;

2.13.
Вести книгу учета вещественных доказательств и соответствующее номенклатурное дело;

2.14.
Книги учета, которые ведутся в электронном виде необходимо распечатывать на бумажном носителе и оформлять в соответствии с Инструкцией по делопроизводству;

2.15.
Надзорные производства по уголовным делам, направленным в суд для рассмотрения, оформлять и передавать государственным обвинителям под роспись в книге учета. На каждого обвиняемого оформляется алфавитная карточка и откладывается в картотеку. После рассмотрения судом уголовного дела, надзорное производство с решением суда поступает в канцелярию и откладывается в архив. Надзорные производства по уголовным делам, прекращенным производством, рассмотренным в суде откладывать в архив раздельно по годам;

2.16.
На все уголовные дела, поступающие для утверждения обвинительного заключения (акта), заводить алфавитную карточку и учитывать движение дела и решение в карточке;

2.17.
Производить копирование организационно-распорядительных документов;

2.18.
Проводить работу в архиве по отбору надзорных производств по уголовным делам     с истекшим сроком хранения.  Печатать комиссионные акты на уничтожение надзорных производств по уголовным делам в соответствии с приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 19.06.2008 № 113 «О введении в действие Перечня документов органов прокуратуры Российской Федерации и их учреждений с указанием сроков хранения» и передавать для утверждения постоянно действующей экспертной комиссии; 

2.19.
Оформлять документы постоянного срока хранения в соответствии с требованиями Инструкции по  делопроизводству, относящиеся к деятельности делопроизводственной службы Елизовской городской прокуратуры;

2.20.
Составлять описи дел Елизовской городской прокуратуры с постоянным сроком хранения и осуществлять их печать:                                                                                                                            

2.21.
Осуществлять контроль за состоянием дел, документов в помещении архива прокуратуры, принимать необходимые меры для обеспечения сохранности документов;

2.22.
Участвовать в работе экспертной комиссии Елизовской городской прокуратуры;

2.23.
В соответствии с Инструкцией по делопроизводству выдавать архивные документы по требованию оперативного работника через книгу учета выдачи материалов из архива во временное пользование. Контролировать возвращение документов в архив;

2.24.
Осуществлять контроль за правильным оформлением документов работниками Елизовской городской прокуратуры и своевременной сдачей в архив;

2.25. Соблюдать правила работы с документами, нормы информационной безопасности, положения служебного распорядка и этических норм поведения;

2.26. Выполнять иные поручения прокурора относящиеся к документационному обеспечению деятельности Елизовской городской прокуратуры.

Для участия в конкурсе представляются документы:
Гражданином Российской Федерации, изъявившим желание участвовать в конкурсе: 
а) личное заявление (пишется от руки); 
б) заполненная собственноручно и подписанная анкета по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р с фотографией; 
в) автобиография собственноручно написанная кандидатом в произвольной форме, содержащая изложение основных периодов его жизни и деятельности, с указанием сведений о месте жительства, супруге (в том числе бывших), близких родственниках, свойственниках (супругах братьев и сестер, братьях и сестрах супругов), их месте жительства и работы, привлекался ли кто-либо из них к уголовной ответственности, за что и др.; 

г) копия паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс); 
д) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:
копия трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина; 
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 службы (работы); 
е) копия военного билета (всех листов) или приписного свидетельства (послужной список); 
ж) заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или её прохождению (форма № 001-ГС/у);
з) справка из Управления федеральной налоговой службы об отсутствии сведений в ЕГРИП.
и) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на которых гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации, размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать, форма утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 28.12.2016 № 2867-р.

Государственным гражданским служащим, изъявившим желание участвовать в конкурсе:

а) заявление на имя представителя нанимателя;

б) заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность государственной гражданской службы, анкету по форме утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией.


Начало приема документов для участия в конкурсе 6 августа 2021 года в 09.00, окончание – 26 августа 2021 года в 17.00. 
Конкурс предполагается провести 23 сентября 2021 года.

Конкурсная комиссия находится по адресу: 683023, г. Петропавловск-Камчатский, проспект Рыбаков, 13 телефон 8(4152) 26-44-12.
Конкурс проводится в два этапа:

1 этап – прием документов (проверка их достоверности, соблюдение установленных ограничений, соответствие квалификационным требованиям);

2 этап – конкурсные процедуры (тестирование по вопросам, связанным с прохождением федеральной государственной гражданской службы, индивидуальное собеседование, оценка кандидатов). 
Комплекс тестовых вопросов размещен в федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров» (http://gossluzba.gov.ru) в разделе «Тесты для самопроверки». 

Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании. 
Кандидатам, участвующим в конкурсе, о результатах конкурса направляется сообщение в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения. 
Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

Более полную информацию о проведении конкурса можно получить в отделе кадров прокуратуры  Камчатского края по телефону 8 (4152) 26-44-12.

