Додаток 3
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом прокурора Полтавської області
від  «19» травня 2020 року № 85
ОГОЛОШЕННЯ 

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

головний спеціаліст відділу ведення Єдиного реєстру досудових розслідувань та інформаційно-аналітичної роботи прокуратури Полтавської області
	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	-  безпосередньо виконує завдання та доручення начальника відділу;

- здійснює роботу по виконанню вимог організаційно-розпорядчих актів Генеральної прокуратури України з питань діловодства, Регламенту прокуратури області, наказів керівництва Генеральної прокуратури України та прокуратури області, що стосується питань з діловодства у відділі;

- проводить прийом та оформлення вхідних та вихідних документів, реєструє їх у відповідній книзі обліку та інформаційній системі «Система електронного документообігу органів прокуратури України», своєчасно вносить відомості до програми про рух документів (далі – ІС «СЕД»);
- забезпечує збереження конфіденційної інформації, інформації про громадян, що стала відома під час виконання обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню;

- бере участь у виконанні організаційних, програмних, технічних завдань та забезпечує ведення Єдиного реєстру досудових розслідувань та інформаційно-аналітичної роботи «Облік і статистика органів прокуратури»;

- за дорученням начальника відділу готує матеріали на розгляд нарад, вносить пропозиції до планів роботи;

- надає прокурорам місцевих прокуратур фахову практичну допомогу, вивчає, вносить пропозиції щодо поширення та впровадження позитивного досвіду роботи;
- проводить аналіз статистичних даних з метою виявлення тенденцій щодо стану та структури вчинених кримінальних правопорушень, результатів прокурорсько-слідчої діяльності;

- забезпечує керівників місцевих прокуратур інформаційно-аналітичними матеріалами про стан протидії злочинності та прокурорської діяльності, надсилає до правоохоронних органів звітність про злочинність та осіб, які їх учинили;

- веде облік проведеної роботи, за напрямами діяльності формує накопичувальні справи, у яких зосереджує, систематизує і опрацьовує необхідні матеріали;

	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 Кабінету 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 прокуратури Полтавської області через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС (career.gov.ua) таку інформацію:

1) заява із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за 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 22.04.2020 №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) заява, в якій особа повідомляє що до неї не застосовуються заборони, визначені частинами 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. 45 хв. 

«22» травня 2020 року через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС.

Проведення співбесіди з особами, які виявили бажання взяти участь у доборі, за рішенням уповноваженої особи може проводитися дистанційно в режимі відеоконференції (час та дата будуть повідомлені додатково).

	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
	-


