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головного спеціаліста бюджетного відділу  
Фінансового управління Подільської районної в місті Києві державної адміністрації 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              Загальні умови
	Посадові обов’язки
	       Організовує роботу з документами та веде поточне діловодство, діловодство за зверненнями громадян, в тому числі із застосуванням системи АСКОД  у фінансовому управлінні.

       Здійснює контроль за своєчасним розглядом звернень громадян,  запитів на інформацію, поданих відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

       Здійснює оприлюднення  інформації відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації», в тому числі у форматі відкритих даних  про діяльність установи,  проводить  моніторинг її актуальності та своєчасне  оновлення.

        Контролює в межах компетенції за функціонуванням системи обліку публічної інформації на Єдиному веб-порталі територіальної громади міста Києва.

        Веде облік запитів на інформацію, що надійшли до розпорядника інформації.  Складає та оприлюднює звіти стосовно опрацювання запитів на інформацію.

        Забезпечує інформаційно – методичний супровід громадського бюджету.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4900,00 грн.; 
інші складові оплати праці державного службовця відповідно до ст. 50, 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів».  

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на вакантну посаду.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, подає (особисто або поштою) конкурсній комісії такі документи:
1. Копію паспорта громадянина України.

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

3. Письмову заяву, 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. Копію (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнену особову картку встановленого зразка.

7. Декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної

компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).

Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву (за формою) про

забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Документи приймаються до 13 год. 00 хв. 06 серпня 2019 року,            м. Київ, вул. Введенська,1,   каб. 4


	Додаткові (необов’язкові) документи 
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення перевірки

володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	Тестування відбудеться  09 серпня 2019 року за адресою м. Київ, 
вул. Введенська, 1,  каб. 6,  10 год. 00 хв.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Колібаба Тетяна Миколаївна,

Рутц Валентина Василівна,

425-90-19, 482-51-71, rfu_podilrda@kmda.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Ступень вищої освіти не нижче бакалавра або молодшого бакалавра.

	2
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує.

	       Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет. Знання сучасних технологій з електронного урядування.

	2
	Необхідні ділові якості
	- аналітичні здібності;

- вміння вирішувати комплексні завдання;

- вміння працювати з великими масивами інформації;

- виваженість, здатність концентруватись на деталях;

- оперативність;
- вміння аргументовано доводити власну точку зору.

	3
	Необхідні особисті компетенції
	- відповідальність;
- дисциплінованість;

- самоорганізація та орієнтація на розвиток;

- уважність до деталей;

- порядність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України, Закону України «Про державну службу»,

Закону 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:
Закони України «Про місцеві державні адміністрації», «Про столицю місто-герой Київ», Бюджетний Кодекс України, Податковий кодекс України та інші нормативно-правові акти, що регулюють законодавство у сфері планування, виконання та аналізу бюджету, а також  Закони України «Про доступ до публічної інформації»,  «Про звернення громадян» та нормативно-правові акти щодо організації та ведення діловодства.  


Начальник  фінансового управління  

Подільської районної в місті Києві

державної адміністрації                                                                                                             Л. Кабанець 

