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Наказ управління (Центру) надання адміністративних послуг

Подільської районної в місті Києві державної адміністрації  

15.12.2020 № 35
ОГОЛОШЕННЯ
про добір на період дії карантину 
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Заступник начальника відділу – адміністратор відділу надання адміністративних послуг управління (Центру) надання адміністративних послуг Подільської районної в місті Києві державної адміністрації, категорія «Б»

	Посадові обов’язки
	   Забезпечує надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.

   Забезпечує прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання.

   Здійснює організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами надання адміністративних послуг.

   Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом та ведення ділового листування з іншими органами виконавчої влади та органами самоврядування, підвідомчими установами з питань, що належать до компетенції відділу.

   Здійснює постійний контроль за строками виконання адміністративних послуг суб’єктами надання адміністративних послуг, а також прийняття, обробка та відправлення кореспонденції через систему електронного документообігу «АСКОД».

   Координує роботу щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій. Забезпечує підготовку інформаційних, аналітичних та статистичних матеріалів; адміністративну, оперативну звітність з питань, що належать до його компетенції та подає її начальнику управління; розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян.       

   Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.
   Здійснює контроль за доступом до публічної інформації, розпорядником якої є управління; подає пропозиції заступнику начальника управління – начальнику відділу надання адміністративних послуг щодо прийняття на роботу, переведення, звільнення працівників відділу, їх заохочення або притягнення до відповідальності згідно із законодавством в установленому порядку. 

   Вносить пропозиції заступнику начальника управління – начальнику відділу надання адміністративних послуг управління (Центру) надання адміністративних послуг Подільської районної в місті Києві державної адміністрації з питань удосконалення роботи відділу. Приймає участь у проведенні нарад, семінарів та інших заходів.

   Виконує інші доручення начальника управління та заступника начальника управління – начальника відділу надання адміністративних послуг управління (Центру) надання адміністративних послуг з питань, що належать до компетенції відділу. 

   Здійснює виконання обов’язків заступника начальника управління – начальника відділу надання адміністративних послуг у разі його відсутності, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань. Дотримується вимог законодавства   у сферах запобігання і протидії корупції, захисту персональних даних. Здійснює інші повноваження, передбачені чинним законодавством.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно з штатним розписом – 5950,00 грн.

Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами). Надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства.

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби https://career.gov.ua:
1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CоV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України                              від 22 квітня 2020 року № 290 (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;     

3) заяву, 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.

Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Інформація приймається до 16 години 00 хвилин                                       18 грудня 2020 року включно через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС.

Адресат: управління (Центр) надання адміністративних послуг Подільської районної в місті Києві державної адміністрації.
Про дату, час та місце проведення запрошеним для проходження співбесіди кандидатам буде повідомлено додатково (електронною поштою).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Долюк Станіслав Юрійович, т. (044) 366-64-84,

cnap_podilrda@kmda.gov.ua 
Махновець Вікторія Вікторівна, т. (044) 366-64-84,

cnap_podilrda@kmda.gov.ua 


Вимоги
	Освіта
	Ступінь вищої освіти – не нижче магістра.

	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 одного року.

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.


