ОПИС ВАКАНТНОЇ ПОСАДИ
державної служби категорії «Б» -
[bookmark: _GoBack]начальника відділу інформаційних технологій
Львівської обласної прокуратури

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· Здійснення загального керівництва відділом щодо забезпечення впровадження у Львівській обласній прокуратурі та окружних прокуратурах новітніх інформаційних та комунікаційних технологій, систем і мереж, їх супроводження та розвиток шляхом управління та раціонального використання матеріально-технічних, людських, фінансових, електронних інформаційних ресурсів з урахуванням нормативно-правових актів, організаційно-розпорядчих документів, планів роботи Львівської обласної прокуратури та Офісу Генерального прокурора, рішень нарад у керівництва Львівської обласної прокуратури; забезпечення раціонального та ефективного   розподілу посадових обов’язків між працівниками з визначенням ступеня відповідальності працівників відділу, розроблення їх посадових інструкцій. Вжиття заходів щодо вдосконалення організації роботи відділу, підвищення професійної кваліфікації працівників відділу.
· Організація, забезпечення та контроль надання кваліфікованих електронних довірчих послуг з реєстрації та обслуговування користувачів електронних довірчих послуг. Керівництво відокремленим пунктом реєстрації Кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг органів прокуратури України. Виконання функцій та завдань адміністратора ВПР КНЕДП ОПУ.
· Нагляд і контролю за дотриманням вимог законодавства у сферах: електронної ідентифікації, електронних довірчих послуг, Національної програми інформатизації, захисту інформації в інформаційно-комунікаційних системах, кібербезпеки.
· Здійснення адміністрування та технічного супроводження Єдиного реєстру досудових розслідувань, Інформаційно-аналітичної системи «Облік та статистика органів прокуратури» (далі-ІАС «ОСОП»), інформаційної системи «Система електронного документообігу органів прокуратури України» (далі – ІС «СЕД»), а також інших апаратно-програмних комплексів.
· Підготовлення та розроблення службових документів, інструкцій, завдань, проектів, замовлень, програм інформатизації, регіональних, локальних правових актів, у тому числі тих, що містять інформацію з обмеженим доступом (державну таємницю). Організація  взаємодії державних органів та органів виконавчої влади з питань інформатизації. Забезпечення отримання доступу обласною прокуратурою до Єдиних та Державних реєстрів, держателем яких є Міністерство юстиції України, електронного суду, баз даних Державного земельного кадастру тощо.
· Виконання функції аналітика у впровадженні та супроводження нових інформаційних систем, Єдиних та Державних реєстрів та програмного забезпечення:
· а) підготовка пропозиції щодо новітніх інформаційних систем, які можуть бути впроваджені в органах обласної прокуратури;
· б) проведення аналізу статистичної інформації з метою виявлення недоліків при формуванні звітів у інформаційно-аналітичних системах органів прокуратури, Єдиному реєстрі досудових розслідувань;
· в) забезпечення впровадження та обслуговування сторонніми фахівцями програмних та апаратних комплексів в обласній прокуратурі та окружних прокуратурах, координації впровадження новітніх систем в органах обласної прокуратури;
· г) підготовка рекомендації щодо використання методів адміністрування та супроводження інформаційних систем іншими відділами обласної прокуратури та окружними прокуратурами;
· д) встановлення програмних продуктів на робочих місцях в період розробки та впровадження інформаційних систем та програмного забезпечення.
· Контроль за технічним станом прикладного програмного забезпечення, комп’ютерної техніки, проведення діагностичних робіт, забезпечення їх гарантійного та поточного ремонту:
· а) підготовлення документів з цих питань;
· б) формування заявок на придбання обладнання і пристроїв, а також запасних частин, комплектуючих і витратних матеріалів для засобів комп’ютерної техніки та оргтехніки;
· в) взаємодія зі структурними підрозділами апарату обласної прокуратури з питань обліку наявної комп'ютерної техніки та оргтехніки, списання, видачі користувачам, формування обмінного фонду;
· г) забезпечення виконання звернень та  викликів користувачів з питань функціонування комп’ютерної техніки та оргтехніки в адмінбудівлях обласної прокуратури;
· д) проведення перед-експлуатаційної підготовки засобів комп’ютерної техніки та оргтехніки з установки і вводу їх в експлуатацію;
· е) встановлення необхідного прикладного програмного забезпечення засобів комп’ютерної техніки, що вже експлуатуються;
· є)	узгодження під час укладання та контроль за виконанням угод з питань придбання, розробки та впровадження прикладного програмного забезпечення та апаратних засобів, необхідних для його функціонування.
· Адміністрування сайту обласної прокуратури. Забезпечення оприлюднення інформації на офіційному веб-сайті Офісу Генерального прокурора та Львівської обласної прокуратури.
· Забезпечення функціонування прикладного програмного забезпечення, пов’язаного з роботою користувачів у мережі «Інтернет». Здійснення інформаційної безпеки та адміністрування апаратно-програмних комплексів доступу до мережі Інтернет та електронних поштових скриньок службового поштового серверу, бухгалтерського серверу:
· а)	здійснення інформаційної безпеки щодо комплексних заходів політики захисту інформації у комп’ютерних та комунікаційних мережах, а також мережевого обладнання апарату Львівської обласної прокуратури;
· б)	здійснення адміністрування апаратно-програмних комплексів прав доступу до мережі Інтернет та електронних поштових скриньок службового поштового серверу;
· в)	забезпечення своєчасного виявлення та знешкодження загроз, причин та умов, які можуть призвести до порушення функціонування апаратно-програмних комплексів доступу до мережі Інтернет та поштового серверу.
· Виконання інших службових доручень керівництва обласної прокуратури.


	Умови оплати праці 
	посадовий оклад, надбавки, доплати, 
премії та компенсації відповідно до статей 50 - 52 Закону України «Про державну службу», Прикінцевих положень Закону України «Про Державний бюджет України на 2025 рік».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду 
	строково, до призначення переможця конкурсу, або спливу 12-місячного терміну з дня припинення чи скасування воєнного стану.
*Відповідно до Закону України «Про державну службу», строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік документів, які потрібно 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 12.02.2020 № 98);
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. письмова згода на проведення спеціальної перевірки за формою згідно з додатком 1 Порядку
проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, та посад з підвищеним корупційним ризиком, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2015 року №171;
11. державний сертифікат про рівень володіння державною мовою (за наявності).

Документи приймаються до                                         _09 листопада 2025 року
на електронну адресу: kadry_sp@oblprok.lviv.ua 
рекомендований розмір файлу не повинен перевищувати 10 МБ
або безпосередньо у відділ кадрової роботи та державної служби Львівської обласної прокуратури за адресою: проспект Шевченка 17-19, м. Львів

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань добору персоналу
	
Бойко Ольга Володимирівна
(032) 235-83-55 
kadry_sp@oblprok.lviv.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища 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 у галузі інформаційних технологій, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	комп'ютерні науки; інформаційні технології; інформаційно-комунікаційні системи; кіберзахист; захист інформації; прикладна математика; системний аналіз; комп'ютерна інженерія; архітектура систем; менеджмент; управління ІТ-проектами (проектами інформатизації), право/ правознавство.

	4.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	5.
	Володіння іноземними мовами
	достатній для взаємодії з виробниками апаратного/програмного забезпечення, вивчення та обробки спеціалізованої документації

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Прийняття ефективних рішень
	· аналітичні здібності;
· здатність аналізувати багаторівневу інформацію;
· системне мислення.

	
	Лідерство
	· ініціативність;
· вміння обґрунтовувати власну позицію;
· вміння брати не себе відповідальність;
· неупередженість та об’єктивність;
· орієнтація на результат, досягнення кінцевих результатів;
· готовність передавати досвід колегам.

	
	Комунікація та взаємодія
	· комунікабельність;
· сміливість, чесність та відповідальність за доручену справу;
· вміння ділитися новим знаннями.

	
	Якісне виконання поставлених завдань
	· здатність максимально використовувати власні можливості;
· вміння вирішувати комплексні завдання;
· [bookmark: n97]неупередженість та об’єктивність.

	
	Командна робота та взаємодія
	· здатність виконувати колегіальну роботу;
· вміння надавати зворотний зв’язок;
· інтелектуальна та емоційна зрілість.

	
	Ефективність координації з іншими
	· уміння конструктивного обміну інформацією;
· здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій. 

	2
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	3
	Ефективність аналізу та висновків
	· здатність робити коректні висновки.

	4
	Уважність до деталей
	· здатність помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі.

	
	Сприйняття змін
	адаптація до змін і прийняття нових підходів у вирішенні поставлених завдань.

	5
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	· уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;
·  здатність до самомотивації (самоуправління);
· вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності.

	
	Особистісні компетенції
	· логічність мислення;
· добре розвинена пам’ять;
· націленість на результат.

	6
	Стресостійкість
	· уміння розуміти та управляти своїми емоціями;
· здатність до самоконтролю;
· здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики;
·  оптимізм.

	
	Технічні вміння
	· досвід застосування стандартів, моделей, кращих практик управління зверненнями користувачів ІТ та управління конфігураційними одиницями;
· досвід тестування, налаштування, проведення діагностики та усунення помилок операційних систем Windows, периферійного комп’ютерного обладнання та офісного програмного забезпечення;
· досвід підбору комплектації та модернізації персональних комп’ютерів.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	· Конституції України;
· Закону України «Про державну службу»;
· Закону України «Державну таємницю»;
· Закону України «Про прокуратуру»;
· Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства.
· ЗУ "Про Національну програму інформатизації"

	2
	Знання законодавства у сфері
	· Закон України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах»;
· Закон України «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги»;
· Закон України «Про основні засади забезпечення кібербезпеки України»;
· Закон України «Про захист персональних даних»;
· Тимчасова інструкція з діловодства в органах прокуратури України, затверджена наказом Генеральної прокуратури України 12.02.2019 № 27, зі змінами, внесеними наказом Генерального прокурора від 28.12.2019 № 366.

	
	Професійні знання (відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів)
	· глибокі знання та навички адміністрування операційних систем Windows;
· знання основ адміністрування операційних систем на базі ядра Linux;
· вміння діагностувати помилки операційних систем, обладнання, програмного забезпечення, несправності мережі;
· знання основ інформаційної безпеки, роботи антивірусних систем;
· базові знання серверних і мережевих технологій;
· базові знання технологій ІР-телефонії (налаштування телефонних апаратів);





