 Додаток 2
 ЗАТВЕРДЖЕНО

 наказом прокурора Полтавської області
 від  «22» вересня 2020 року № 139
ОГОЛОШЕННЯ 

про добір з призначення на вакантну посаду державної служби категорії «В» -

головний спеціаліст відділу організаційного та правового забезпечення 
Полтавської обласної прокуратури
	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	· Бере участь в організаційному забезпеченні управлінських заходів за участі керівника Полтавської обласної прокуратури, підготовці матеріалів до нарад у керівника обласної прокуратури, складанні протоколів нарад, приймає участь у їх проведенні. Готує проекти рапортів та листів у місцеві (окружні) прокуратури щодо виконання рішень нарад, про продовження чи зняття їх з контролю.

· Здійснює оперативний контроль за виконанням у структурних підрозділах обласної прокуратури завдань і доручень керівництва офісу Генерального прокурора та обласної прокуратури, планових заходів, рішень оперативних (апаратних) нарад, проведених під головуванням керівника обласної прокуратури за додержанням вимог Регламенту. Завчасно інформує начальника відділу про затримку їх виконання. Веде облік документів, за виконанням яких встановлено контроль, оперативних нарад, проведених керівником обласної прокуратури, а також загальний облік контрольних та інших спільних нарад, проведених керівництвом обласної прокуратури.
· Опрацьовує документи, які надходять від інших структурних підрозділів, місцевих (окружних) прокуратур. Контролює дотримання порядку направлення завдань, доручень, листів із зауваженнями, орієнтовного та інформаційного характеру до місцевих (окружних) прокуратур.
· Вивчає проекти організаційно-розпорядчих документів керівництва обласної прокуратури на їх відповідність вимогам законодавства та наказам Генерального прокурора. Особисто готує проекти таких документів з питань, що належать до компетенції відділу, формує електронну базу відповідних документів.
· Забезпечує розгляд звернень та запитів на інформацію з питань, які належать до компетенції відділу. Здійснює оприлюднення організаційно-розпорядчих документів. Веде в інформаційній системі «Система електронного документообігу органів прокуратури України» відповідні обліки проведеної роботи, накопичує і систематизує матеріали, інформації, інші дані, необхідні для виконання покладених завдань.
· Приймає участь у проведенні навчально-методичних заходів, а також стажуванні працівників у відділі з питань організаційно-контрольної діяльності та правового забезпечення. Вносить пропозиції щодо удосконалення організації роботи та контролю виконання.
· Забезпечує облік та зберігання нормативно-правових актів. Підтримує нормативно-правові акти в контрольному стані, своєчасно вносить до них зміни і доповнення. Здійснює консультативно-довідкову роботу щодо інформування працівників про набрання (втрату) чинності нормативно-правовими актами, їх офіційного оприлюднення, готує огляди нового законодавства.
· Бере участь у підготовці проектів інформацій про діяльність обласної прокуратури відповідно до вимог ч. 3 ст. 6 Закону України «Про прокуратуру» та виступів керівника обласної прокуратури на нарадах, інших заходах.
· Забезпечує ведення рубрик «Нормативні акти та документи», «Організаційно-розпорядчі документи», «Роз’яснення законодавства» на офіційному веб-сайті Полтавської обласної прокуратури.
· 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 пролкуратури 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 15 год. 45 хв. 

«25» вересня 2020 року через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС.

Співбесіда: - 29 вересня 2020 року о 15 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 (спеціальність «Правознавство»)

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує

	3
	Володіння державною 

мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	-


