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ОПИС ВАКАНТНОЇ ПОСАДИ
 державної служби категорії «В» -
[bookmark: _Hlk104882240][bookmark: _Hlk93394389]головного спеціаліста відділу організації розгляду звернень та запитів 
управління організації комунікації з громадськістю, розгляду звернень та запитів
 Офісу Генерального прокурора

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	· здійснення попереднього та безпосереднього розгляду звернень громадян, депутатських звернень і запитів, в установленому порядку передача їх на доповідь керівництву Офісу Генерального прокурора та до структурних підрозділів Офісу Генерального прокурора, підготовка проєктів відповідей з відповідними роз’ясненнями та листів про надіслання їх до обласних прокуратур, а також щодо направлення звернень громадян, у тому числі тих, які надійшли зі зверненнями народних депутатів України, до відповідних органів чи посадовим особам;
· ведення обліку надходження звернень громадян, депутатських звернень та запитів, їх руху та результатів розгляду, створення відповідної електронної бази даних, накопичення і систематизація матеріалів, інформації, статистичних даних, необхідних для виконання покладених на відділ та управління завдань;
· здійснення загального контролю за дотриманням порядку і строків вирішення звернень громадян, депутатських звернень та запитів у структурних підрозділах Офісу Генерального прокурора, ведення їх обліку, зняття з контролю;
· згідно зі встановленим графіком здійснення приймання звернень, що надійшли на телефон «гарячої лінії», їх обліку та передання для реєстрації в установленому порядку, забезпечення їх попереднього розгляду;
· підготовка проєктів заперечень у справах щодо оскарження фізичними та юридичними особами у судовому порядку рішень, дій чи бездіяльності працівників відділу з питань розгляду звернень;
· здійснення аналітичної і методичної роботи, участь у стажуванні працівників обласних прокуратур та у заходах з підвищення рівня кваліфікації і професійної компетентності; за дорученням керівництва управління, відділу підготовка проєктів службових листів, у тому числі інформаційного та орієнтовного характеру, листів із зауваженнями, наказів та інших організаційно-розпорядчих документів з питань, що належать до компетенції відділу;
· надання практичної допомоги, вивчення проблемних питань в організації роботи з розгляду звернень та запитів у межах компетентності відділу; підготовка інформації про виявлені порушення порядку та строків їх розгляду і вирішення, у тому числі за результатами вивчення наглядових проваджень, документів, що надходять з обласних прокуратур, та аналізу відомостей щодо розгляду звернень в ІАС «ОСОП», ІС «СЕД»; підготовка пропозицій та ініціювання вжиття заходів щодо усунення виявлених недоліків;
· за дорученням керівництва приймання участі у проведенні перевірок у структурних підрозділах Офісу Генерального прокурора, обласних прокуратурах, наданні практичної допомоги їх керівникам, здійснення контролю за усуненням встановлених недоліків.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад, надбавки, доплати, 
премії та компенсації відповідно до статей 50-52 Закону України «Про державну службу», Закону України «Про Державний бюджет України на 2024 рік», постанов Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів», від 29 грудня 2023 року № 1409 «Питання оплати праці державних службовців на основі класифікації посад у       2024 році»

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Строково, на період дії воєнного стану в Україні з граничним строком перебування на посаді не більше 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану.
Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.


	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	1. заява про призначення на посаду на період дії воєнного стану;
2. резюме (відповідно до постанови КМУ від 25.03.2016 № 246);
3. [bookmark: n23]особова картка державного службовця встановленого зразка (затверджена наказом НАДС від 19.05.2020 № 77-20);
4. [bookmark: n25]копія паспорта громадянина України;
5. [bookmark: n26]копія облікової картки платника податків (окрім фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку у паспорті);
6. [bookmark: n27]копії документів про освіту з додатками, науковий ступінь, вчене звання
7. копія трудової книжки;
8. підтвердження подання декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік;
9. заява, в якій 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 або завірена в установленому порядку копія довідки про результати проведення перевірки відповідно до Закону України «Про очищення влади»;                 
10. державний сертифікат про рівень володіння державною мовою                                     (за наявності).

Документи приймаються до 18 січня 2024 на електронну адресу: office@gp.gov.ua або через скриньку звернень громадян в Офісі Генерального прокурора за адресою: вул. Різницька, 13/15, м. Київ, 01011 


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду

	Левченко Аліна Валеріївна

(044) 200-76-11


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта не нижче ступеня бакалавра, молодшого бакалавра (спеціальність «Право»)

	2.
	Досвід роботи 
	не потребує

	3.
	Володіння державною 
мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності


	
	Вимога

	Компоненти вимоги


	1.
	Ведення діалогу
	- здатність чути та сприймати думки та погляди інших учасників діалогу;
- спрямованість на відкрите прийняття рішення, яке є найбільш прийнятним для усіх учасників діалогу, враховує озвучені ними інтереси та потреби;
- орієнтація на представлення різних поглядів та думок на предмет обговорення;
- здатність брати відповідальність за керування процесом діалогу.

	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.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
- розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення.

	4.
	Тактовність та повага до інших точок зору
	- толерантне, ввічливе та шанобливе ставлення до людей;
- уміння слухати та розуміти співрозмовника, визначати його реакцію на висловлювання або вчинок та при необхідності коригувати свою поведінку з метою недопущення неприємних для інших ситуацій чи настання небажаних наслідків;
- визнання, об’єктивна оцінка та взяття до уваги пропозицій та коментарів інших осіб;
- повага до інших точок зору незалежно від ознак раси, кольору шкіри, політичних, релігійних та інших переконань, статі, етнічного та соціального походження, майнового стану, місця проживання, за мовними або іншими ознаками.

	5.
	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:
· Кримінального кодексу України;
· Кримінального процесуального кодексу України;
· Закону України «Про прокуратуру»;
· Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
· Закону України «Про звернення громадян»;
· Закону України «Про статус народного депутата України»;
· Закону України «Про комітети Верховної Ради України»;
· Закону України «Про Регламент Верховної Ради України»;
· Закону України «Про адвокатуру та адвокатську діяльність»;
· Закону України «Про захист персональних даних»;
· Закону України «Про інформацію»;
· Закону України «Про державну таємницю»;
· Конвенції про захист прав людини і основоположних свобод;
· Інструкції про порядок забезпечення доступу до публічної інформації в органах прокуратури України, затвердженої наказом Генерального прокурора від 06.08.2020 № 363 (зі змінами);
· Інструкції про порядок розгляду звернень і запитів та особистого прийому громадян в органах прокуратури України, затвердженої наказом Генерального прокурора від 06.08.2020 № 363 (зі змінами).

	3.
	Практичні знання у сфері
	Знання:
· вміння логічно міркувати, знаходити аргументи, докази, давати пояснення;
· вміння аналізувати та інтегрувати великі обсяги інформації, робити висновки;
· навички оцінки позитивної та негативної сторони отриманої інформації;
· навички всебічного вивчення ситуації, визначення, перевірки та деталізування проблем;
· вміння тлумачити законодавчі акти та застосовувати їх на практиці;
· вміння складати документи правового характеру, здійснювати їх оцінку, робити правові висновки;
· вміння оперативного і правильного орієнтування в різних правових ситуаціях;
· знання норм службової, професійної етики і загальних принципів службової поведінки державних службовців;
· вміння використовувати засоби комунікацій, комп’ютерної техніки та програмного забезпечення.
[bookmark: _GoBack]








Начальник Департаменту
кадрової роботи та державної служби		            	    Сергій ЯНОВИЧ



