ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Управління праці 

та соціального захисту населення 

Подільської районної в місті Києві

державної адміністрації

від 26.07.2018 № 49
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

головного спеціаліста відділу організаційно-аналітичної роботи
(на період відпустки по догляду за дитиною основного працівника)

 Управління праці та соціального захисту населення Подільської районної в місті Києві державної адміністрації 

(категорія В)

Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Первинне опрацювання документів, звернень громадян, запитів і звернень народних депутатів України та депутатів Київської міської ради, які надходять  з Подільської районної в місті  Києві державної адміністрації та Департаменту соціальної політики виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) в системі електронного документообігу АСКОД, направлення їх у відділи та сектори Управління.
Реєстрація вихідної кореспонденції на звернення громадян та відправлення її поштою.

Реєстрація, опрацювання та контроль виконання звернень, що надходять до КБУ «Контактний центр міста Києва».
Доставка кореспонденції в Подільську районну в місті Києві державну адміністрацію.

Методична допомога відділам Управління в опануванні системи АСКОД.

На період відсутності начальника відділу виконання його обов’язків.

	Умови оплати праці
	Згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»  

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На  період відпустки по догляду за дитиною основного працівника



	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова 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 та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (відповідно до Закону України «Про запобігання корупції»).

Термін прийняття документів – до 17 год. 45 хв 
09 серпня 2018 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	13 серпня 2018 року о 10-00 

м. Київ, вул. Ярославська, 31-б. кім. 304

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Пилипенко Світлана Григорівна,

Тимошенко Альона Олексіївна,

482-41-90, tumoshenko@ruszn07.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	Вища, молодший бакалавр або бакалавр

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	       Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп’ютером 
	Знання:
Система електронного документообігу «АСКОД»

	Ділові якості 
	- вміння працювати в команді;

- вміння розподіляти роботу;
- здатність концентруватись на деталях;

- вміння дотримуватись субординації;

- стресостійкість;

- вміння аргументовано доводити власну точку зору.

	Особисті якості
	1) відповідальність;

2) тактовність;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) надійність;

6) дисциплінованість;

7) порядність;

8) чесність;
9) контроль емоцій.

	Професіні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Знання законодавства
	Знання:

- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про запобігання корупції»;

	2. Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання:
1) Закон України «Про звернення громадян»;
2) Закон України «Про захист персональних даних»;
3) Закон України “Про місцеві державні адміністрації»;
4) Постанова Кабінету Міністрів України  від 17 січня 2018 р. № 55
«Типова інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну».


Начальник управління праці 

та соціального захисту населення

Подільської районної в місті Києві

державної адміністрації                                                                                                       С. Бернадська

