Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника Полтавської обласної прокуратури
від «20» листопада 2020 року № 200
ОГОЛОШЕННЯ 

про добір на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

головний спеціаліст відділу організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів Полтавської обласної прокуратури 
	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	-
За дорученням начальника відділу готує матеріали на розгляд оперативних нарад, вносить пропозиції до плану роботи.

-
Здійснює контроль за вирішенням звернень народних депутатів України, депутатів місцевих рад, звернень з особистого прийому керівника обласної прокуратури, його заступників та звернень, що перебувають на вирішенні в апараті обласної прокуратури з встановленням контрольного терміну керівником обласної прокуратури.

-
За дорученням керівництва бере участь у проведенні перевірок у структурних підрозділах Полтавської обласної прокуратури, місцевих (окружних) прокуратурах, наданні практичної допомоги їх керівникам, контролюють усунення встановлених недоліків.

-
Вивчає документи, що надходять з місцевих (окружних) прокуратур, готують зауваження чи пропозиції до них.

-
Веде облік виконаної роботи, накопичують і систематизують матеріали, інформацію, статистичні дані, необхідні для виконання покладених на них завдань.

-
Вивчає зміст звернень і запитів, розглядає їх, здійснює їх попередній розгляд.

-
Здійснює прийом запитувачів інформації, надає консультації та допомогу під час оформлення запитів, готує заперечення на оскарження особами у судовому порядку рішень, дій чи бездіяльності з питань доступу до публічної інформації.

-
Здійснює загальний контроль за своєчасністю оприлюднення інформації на офіційному вебсайті Полтавської обласної прокуратури та на єдиному державному вебпорталі відкритих даних, а також надання інформації для оприлюднення з питань, що належать до компетенції відділу.

-
Забезпечує внесення відомостей до інформаційної системи «Система електронного документообігу органів прокуратури України», веде облік проведено роботи, накопичує і систематизує матеріали, інформації, інші дані, необхідні для виконання покладених завдань.

-
Підвищує рівень професійної компетентності шляхом складання індивідуальної програми, професійного навчання, підвищення кваліфікації, стажування та удосконалює організацію службової діяльності.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 5500 грн,
надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу» (3 відсотки посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу),

надбавка за ранг державного службовця у розмірі, визначеному постановою Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці працівників державних органів»,

інші виплати, премії – відповідно до чинного законодавства.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду


	На період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2 та до дня визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства.  

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду (далі – добір), подає до Полтавської обласної прокуратури через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС (career.gov.ua) таку інформацію:

1) заяву на участь у доборі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за встановленою формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290 (далі – Порядок);

2) резюме за встановленою формою згідно додатку 2 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:

- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

- число, місяць і рік народження;

- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з вимогами, визначеними в оголошенні;

3) заяву, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у доборі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Інформація подається до 16 год. 30 хв. 

«23» листопада 2020 року через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС.

Співбесіда: - 24 листопада 2020 року об 11 год. 00 хв. за адресою: м. Полтава, вул. 1100-річчя Полтави, 7.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Петрова Анастасія Олександрівна, 

тел. +38(0532) 56-21-77; 

е-mail: vrk@pol.gp.gov.ua 

	Вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує

	3
	Володіння державною 

мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	-


