[bookmark: _GoBack]ОГОЛОШЕННЯ 
про добір на період дії карантину

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Адміністратор відділу інформаційно - організаційного забезпечення управління (Центру) надання адміністративних послуг Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, категорія «В»
               (перша посада)
               (друга посада)
              (третя посада)

	[bookmark: n766]Посадові обов’язки 
	[bookmark: w12][bookmark: w13]Надання консультацій суб’єктам звернення з питань роботи Центру, порядку отримання адміністративних послуг (зони рецепції) робота у call-центрі адміністративних послуг міста Києва, забезпечення зворотнього зв’язку з суб’єктами звернення за допомогою засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку).
Організація доставки адміністративних справ до суб’єктів надання у паперовому вигляді та ведення електронного документообігу.
Ведення/наповнення інформаційних систем (реєстрів) з використанням кваліфікованого електронного підпису.
Видача результатів розгляду адміністративних послуг та надання адміністративних послуг, архівування адміністративних справ. Здійснення щоденного моніторингу термінів розгляду адміністративних справ, ведення обліку актів прийому-передачі адміністративних справ.

	Умови оплати праці 
	1) посадовий оклад - 5500 грн;
2) оплата праці здійснюється відповідно до        статті 52 Закону України «Про державну службу»;
3) постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами). 

	Інформація про строковість призначення на посаду 
	Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290 ( зі змінами від 05 серпня 2020  року № 688) призначається шляхом укладення контракту 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 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:
1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою;
2) резюме за формою в якому обов’язково зазначається:
· прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
· реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
· підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
· підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
· відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;
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.
Особа, яка бажає взяти участь у доборі подає  відповідну інформацію онлайн через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС.
Строк подання необхідноїх інформації участі у доборі по 18.08.2020 включно.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Патока Тетяна Миколаївна
контактний телефон:
(044) 572 04 40
адреса електронної пошти:
operator.cnap2042@kmda.gov.ua;
кабінет № 204, 
понеділок-четвер  з 9.00 до 18.00 години,
п’ятниця                з 9.00 до 16.45 години,
обідня перерва      з 13.00 до 13.45
крім вихідних днів

	Вимоги 

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи 
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державно мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не обов’язково

	5.
	Вимоги до компетентності
	Знання законодавства:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції»; Закону України «Про адміністративні послуги».
Правила етичної поведінки державного службовця та правила внутрішнього трудового розпорядку.
Діалогове спілкування, вміння розподіляти роботу, автономність, адаптивність, стресостійкість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння працювати в команді, володіння комп’ютером (рівень досвідченого користувача), вміння працювати з програмами Microsoft Office, інтернет-браузерами та пошуковими системами, знання електронного документообігу та звітності, дисциплінованість, відповідальність, ініціативність, комунікабельність, неупередженість, тактовність


  
КГГНН


Начальник управління                                               Наталія ІГНАТЕНКОВА
