
ОПИС ВАКАНТНОЇ ПОСАДИ
державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу інформаційної політики Черкаської обласної прокуратури

	Загальні умови


	Посадові обов’язки 
	- здійснення комплексу заходів з висвітлення результатів діяльності органів прокуратури області в медіа. Збір, опрацювання та аналіз інформації про результати роботи обласної та окружних прокуратур. Підготовка аналітичних та інформаційних матеріалів для розміщення на офіційному вебсайті обласної прокуратури та каналах комунікації прокуратури;
- здійснення щоденного моніторингу інформаційного простору щодо оприлюднення інформації про діяльність органів прокуратури та її посадових осіб, інших правоохоронних органів, органів державної влади, а також повідомлень про злочини, порушення законів або іншої інформації про події, які набули суспільного значення чи резонансу. За наявності  недостовірних та критичних публікацій, підготовка спростування або актуальної інформації про вжитті органами прокуратури заходи;
- підготовка інформаційних повідомлень  та  здійснення інформаційного наповнення офіційних сторінок обласної прокуратури у соціальних мережах «Facebook», «Twitter», «Google+» та відеохостингу «YouTube» про результати роботи органів прокуратури, які реально сприяли відновленню або зміцненню законності та правопорядку;
- проведення фото-, аудіо- та відеосупроводження заходів за участю керівництва та прокурорів Черкаської обласної прокуратури, здійснення технічної обробки фото- та відеоматеріалу. Вжиття заходів з обробки та підготовки графічних матеріалів для наповнення сторінок комунікації обласної прокуратури. Формування архіву  відповідних фото-, аудіо- та відеоматеріалів;
- проведення аналітичної та методичної роботи з питань віднесених до компетенції відділу. Вивчення та аналіз стану організації роботи в окружних прокуратурах з інформування суспільства про діяльність органів прокуратури. Надання пропозицій та вжиття заходів щодо усунення недоліків та удосконалення організації роботи на зазначеному напрямі. Участь у підготовці проєктів службових листів, наказів, інших організаційно-розпорядчих актів;
- ведення первинного обліку роботи, накопичення і систематизація необхідних інформаційних матеріалів та внесення відомостей до інформаційно-аналітичної системи «Облік та статистика органів прокуратури»;
- участь у розгляді та підготовці проєктів відповідей в межах компетенції відділу на інформаційні запити від представників медіа, звернення громадян та юридичних осіб, звернення народних депутатів України;
- виконання інших доручень та вказівок начальника відділу в межах наданих повноважень.

	Умови оплати праці 
	      Посадовий оклад, надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статей 50-52 Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 29.12.2023 № 1409 «Питання оплати праці державних службовців на основі класифікації посад у 2025 році».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково, на період дії воєнного стану в Україні до дня призначення переможця конкурсу, але 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 Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246, в редакції постанови від 18.08.2017 № 648);
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 (ID-картка);
5. копія військового квитка (у разі наявності);
6. [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);
7. [bookmark: n27] копії документів про освіту з додатками, науковий ступінь, вчене звання;
8.  копія трудової книжки;
9. заява, 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 і на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до цього Закону або завірена в установленому порядку копія довідки про результати проведення перевірки відповідно до Закону України «Про очищення влади»;
10. декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, у Єдиному державному реєстрі декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік;
11. державний сертифікат про рівень володіння державною мовою (за наявності).

[bookmark: _GoBack]Документи приймаються до 31 жовтня 2025 року на електронну адресу: v.kadriv.po@gmail.com
або через скриньку звернень громадян в Черкаській   
обласній прокуратурі за адресою: бул. Шевченка, 286,              м. Черкаси, 18000

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Бояринова Любов Анатоліївна
 (0472-37-71-88)
v.kadriv.po@gmail.com


	Кваліфікаційні 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

	                                              Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	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.

	3.
	Багатозадачність
	- здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконанні завдання;
- уміння розкладати завдання на процеси, спрощувати;
- здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності);
- уміння управляти результатом і бачити прогрес

	4.
	Командна робота та взаємодія
	· розуміння ваги свого внеску у загальний результат відділу інформаційної політики Черкаської обласної прокуратури;
· орієнтація на командний результат;
· готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;
· відкритість в обміні інформацією.

	4.
	  Ініціативність
	- здатність пропонувати ідеї та пропозиції без спонукання зовні; 
- усвідомлення необхідності самостійно шукати можливості якісного та ефективного виконання своїх посадових обов’язків.

	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
	- Конституції України;
- Закону України «Про державну службу»;
- Закону України «Про запобігання корупції».

	2
	Знання законодавства у сфері 
	- Закону України «Про прокуратуру» 
- Закону України «Про інформацію»;
- Закону України «Про доступ до публічної інформації» 
- Закону України «Про медіа»

	3.
	Знання роботи в системах моніторингу та електронного документообігу
	Знання особливостей роботи в системах моніторингу медіа та електронного документообігу.



Начальник відділу кадрової роботи 
та державної служби 
Черкаської  обласної прокуратури                                            Альона ГІНДИК
