ОПИС ТИМЧАСОВО ВАКАНТНОЇ ПОСАДИ
державної служби категорії «Б»  – 
начальника відділу організації закупівель, матеріально-технічного забезпечення та
цивільного захисту Вінницької обласної прокуратури

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Організація проведення закупівель товарів, робіт і послуг відповідно до визначених потреб обласної прокуратури у порядку, встановленому законодавством у сфері публічних закупівель з дотриманням критеріїв енергоефективності. 
Забезпечення контролю проведення моніторингу закупівельної діяльності та виконання договорів. Організація роботи щодо матеріально-технічного, транспортного забезпечення, цивільного захисту, охорони праці, функціонування систем енергетичного менеджменту, раціонального та ефективного використання державного майна. Узагальнення та аналіз стану матеріально-технічного, транспортного забезпечення, цивільного захисту та охорони праці і підготовка відповідних пропозицій щодо підвищення ефективності процесів, у тому числі з питань взаємодії між структурними підрозділами, зокрема розроблення проєктів організаційно-розпорядчих документів.
Забезпечення проведення попередніх ринкових консультацій, опрацювання інших методів дослідження ринку, спрямованих на отримання інформації щодо актуальних цін, постачальників/підрядників, рівня конкуренції, можливих варіантів товарів, робіт та послуг з урахуванням їх інновацій.
Координування діяльності із ведення договірної, претензійної роботи та організація підготовки, надання пропозицій щодо формування видатків до проєкту бюджету, бюджетного запиту, а також щодо перерозподілу коштів за відповідними кодами економічної класифікації видатків обласної прокуратури.
Супроводження процесу функціонування внутрішнього контролю за визначеними напрямками діяльності відділу та мінімізація ризиків у його роботі. Забезпечення розгляду звернень громадян, інформаційних та адвокатських запитів, листів тощо. Здійснення контролю за повнотою та своєчасністю надання відповіді.
Організаційне забезпечення контролю виконання заходів щодо утримання матеріально-технічної бази, капітального будівництва, виконання капітальних та поточних ремонтів, реконструкції будівель і споруд, експлуатації та зберігання транспортних засобів обласної та окружних прокуратур, оренди державного, комунального та іншого майна. Здійснення заходів щодо державної реєстрації речових прав на нерухоме майно обласної прокуратури. Забезпечення проведення у межах компетенції відділу перевірок окружних прокуратур, надання їм практичної допомоги та контролю за усуненням виявлених недоліків.
Організація діяльності та здійснення загального керівництва відділом. Розроблення посадових інструкцій підпорядкованих державних службовців та розподіл обов’язків між працівниками. Забезпечення виконання завдань і функцій покладених на відділ.
Здійснення роботи із документами з грифом «Таємно» відповідно до встановленого порядку роботи з такими документами. Забезпечення виготовлення гербових печаток Вінницької обласної прокуратури, окружних прокуратур.
Внесення пропозицій щодо призначення, переведення та звільнення з посад працівників відділу, заохочення, преміювання, притягнення до дисциплінарної відповідальності. Здійснення контролю за дотриманням працівниками відділу трудової та виконавчої дисципліни, правил охорони праці, протипожежної безпеки та санітарних норм.
Виконання інших службових доручень керівництва обласної прокуратури в межах наданих повноважень.

	Умови оплати праці 
	   посадовий оклад – 27 034,00 грн;
   надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статей 50 – 52 Закону України «Про державну службу», Закону України «Про Державний бюджет України на 2025 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 2025 році».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду 
	Строково, на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею 3-річного віку начальника цього ж відділу обласної прокуратури або до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу 12-місячного строку після припинення чи скасування воєнного стану.

	Перелік документів, які очікуються від кандидата на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	1) резюме (за формою відповідно до постанови КМУ від 25.03.2016 № 246), 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;
- 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);
2) копію документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
3) копія облікової картки платника податків (крім 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);
4) копію документа, що підтверджує рівень освіти;
5) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови (за наявності);
6) довідка за результатами перевірки, проведеної відповідно до вимог Закону України «Про очищення влади» (за наявності);
7) особова картка державного службовця за формою відповідно до наказу НАДС від 19.05.2020 № 77-20 (за бажанням);
8) підтвердження подання декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Документи приймаються до 16 год 00 хв 23 травня 2025 року на електронну адресу kadry.prokvin@gmail.com або безпосередньо у відділі кадрової роботи та державної служби Вінницької обласної прокуратури за адресою вул. Монастирська, 33, м. Вінниця

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на вакантну посаду
	Вербіцька Юлія Володимирівна
тел. +38 (096) 853-07-31 
ел. пошта: kadry.prokvin@gmail.com

	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче ступеня магістра

	2.
	Досвід роботи 
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Лідерство
	· вміння мотивувати до ефективної професійної діяльності;
· сприяння всебічному розвитку особистості;
· вміння делегувати повноваження та управляти результатами діяльності;
здатність до формування ефективної організаційної культури державної служби

	2.
	Прийняття ефективних  рішень
	· здатність приймати вчасні та виважені рішення;
· аналіз альтернатив;
· спроможність іти на виважений ризик;
автономність та ініціативність щодо пропозицій і рішень

	3.
	Досягнення результатів
	 - здатність до чіткого бачення результату діяльності;
 - вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	4.
	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

	5.
	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; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
 - здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
- Конституції України;
- Закону України «Про державну службу»;
- Закон України «Про прокуратуру»;
- Закон України «Про звернення громадян»;
- Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства.

	2. 
	Знання законодавства у сфері 
	Знання:
· Законів України: «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації»; 
· Тимчасової інструкції з діловодства в органах прокуратури України, затвердженої наказом Генеральної прокуратури України від 12.02.2019                 № 27, 
· Бюджетний кодекс;
· Закон України «Про публічні закупівлі».



