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Додаток 6
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника Полтавської обласної прокуратури
від «22» квітня 2021року № 128
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття посади державної служби категорії «В» -

головний спеціаліст відділу процесуального керівництва при провадженні досудового розслідування територіальними органами поліції та підтримання публічного обвинувачення управління нагляду за додержанням законів Національною поліцією України та органами, які ведуть боротьбу з організованою та транснаціональною злочинністю Полтавської обласної прокуратури
	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	-
реєстрація вхідної, вихідної та внутрішньої кореспонденції, у тому числі інформаційній системі «Система електронного документообігу органів прокуратури України» та у відповідних книгах обліку, забезпечення обліку передачі та руху документів за призначенням, ведення реєстрів передачі документів працівникам відділу;
-
за дорученням начальника відділу участь у розгляді звернень та запитів юридичних осіб та фізичних осіб, запитів та звернень народних депутатів України, готує проекти відповідей на них;
-
забезпечення ведення інформаційно-аналітичної системи «Облік та статистика органів прокуратури» та систематичного моніторингу Єдиного реєстру досудових розслідувань та Єдиного державного реєстру судових рішень;

-
за дорученням начальника відділу підготовка матеріалів на розгляд нарад, внесення пропозицій до планів роботи;

-
здійснення контролю за своєчасним та якісним виконанням наказів керівника обласної прокуратури, рішень нарад, планових заходів, завдань і доручень Генерального прокурора та керівника обласної прокуратури, Регламенту обласної прокуратури, звернень громадян, запитів і звернень народних депутатів України. Завчасно інформує начальника відділу про затримку їх виконання працівниками відділу. Ведення електронного обліку контрольних доручень;

-
проведення аналізу статистичних даних з метою виявлення тенденцій щодо стану та структури вчинених кримінальних правопорушень, результатів прокурорської діяльності;

-
забезпечення ведення первинного обліку роботи, складання статистичної звітності у відділі;

-
здійснення обліку використаного часу працівниками відділу;

-
підвищення рівня професійної компетентності шляхом складання індивідуальної програми, професійного навчання, підвищення кваліфікації, стажування та удосконалення організації службової діяльності;

· забезпечення збереження службової інформації, що стала відома під час виконання обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню, у тому числі таємниці досудового розслідування.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 5500 грн., надбавки, доплати, 
премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»; надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України 
від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду


	безстроково; строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою, згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року 
№ 246 (із змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 2¹, в якому обов’язково зазначається така інформація:

- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

- 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Документи приймаються до 16 год. 00 хв. 
30 червня 2021 року через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС

	Додаткові (необов’язкові) 

документи


	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби



	Дата і час початку проведення тестування кандидатів

Місце або спосіб проведення тестування

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно) 


	Полтавська обласна прокуратура, 

м. Полтава, вул. 1100-річчя Полтави, 7

Тестування: - 01 липня 2021 року о 10 год. 00 хв.
Співбесіда: - 01 липня 2021 року о 14 год. 00 хв.  

	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

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство»


	2.
	Досвід роботи 
	не потребує



	3.
	Володіння державною 

мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності



	
	Вимога


	Компоненти вимоги



	1.
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати комп`ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов`язків;

· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;

· здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;

· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;

· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов`язків, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);

· здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	2.
	Аналітичні здібності
	·  здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;

· вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

· вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи.

	3.
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	Професійні знання



	
	Вимога
	Компоненти вимоги



	1.
	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України;

· Закону України «Про державну службу»;
· Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства 

у сфері
	Знання:
- Закону України «Про прокуратуру»;

- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закону України «Про звернення громадян»;

- Закону України «Про статус народного депутата України»;
- Тимчасової інструкції з діловодства в органах прокуратури України (затвердженої наказом Генеральної прокуратури України від 12.02.2019 №27);
- Наказу Генерального прокурора «Про загальні засади організації роботи в органах прокуратури України» від 07.08.2020 № 365;

- Кримінального кодексу України;

- Кримінального процесуального кодексу України.


