КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
до вакантної посади категорії «В»

головного спеціаліста відділу організації діловодства та контролю
Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	     Здійснює контроль за дотриманням структурними підрозділами, комунальними підприємствами, установами та організаціями, що віднесені до сфери управління адміністрації, Законів України «Про електронні документи та електронний документообіг», «Про електронний цифровий підпис», «Про адвокатуру та адвокатську діяльність», «Про національний архівний фонд і архівні установи», інших нормативно-правових актів щодо організації діловодства та архівного зберігання документів.
Організовує та забезпечує контроль на базі програмного забезпечення системи електронного документообігу АСКОД за виконанням актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, доручень Київського міського голови та голови Київської міської державної адміністрації, рішень колегій виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), протоколів доручень, напрацьованих під час наради у голови, першого заступника голови Київської міської державної адміністрації, та інших документів, визначених контрольними у виконавчому органі Київської міської ради (Київській міській державній адміністрації).

Здійснює контроль за виконанням протокольних доручень, напрацьованих під час колегій, апаратних нарад Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації.

Здійснює перевірку проєктів вихідної кореспонденції за підписом керівництва адміністрації, а також контролює порядок оформлення та надсилання вихідних документів щодо виконання документів, визначених контрольними.

Перевіряє, контролює терміни виконання документів, визначених контрольними структурними підрозділами, комунальними підприємствами, установами та організаціями, що віднесено до сфери управління адміністрації, на базі програмного забезпечення системи електронного документообігу АСКОД.
Забезпечує контроль за своєчасним надходженням проєктів відповідей від головного виконавця на документи, визначені контрольними, на перевірку та підпис у відповідності до встановлених термінів.

Проводить випереджувальний моніторинг на базі програмного забезпечення системи електронного документообігу АСКОД строків виконання документів, визначених контрольними, інформує виконавців про невідкладне виконання та начальника відділу у разі неможливість їх додержання.

Готує інформаційно - аналітичні матеріали, довідкові матеріали начальнику відділу для підготовки матеріалів для нарад у голови, першого заступника голови, заступників голови та керівника апарату щодо виконання документів, визначених контрольними.

Надає методичну допомогу структурним підрозділам, комунальним підприємствам, установам та організаціям, що віднесено до сфери управління адміністрації, з питань організації контролю та порядку виконання документів.
Виконує окремі доручення начальника відділу в межах компетенції відділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 12 887,00 грн, надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», статті 13 Прикінцевих положень Закону України «Про Державний бюджет України на 2025 рік»; надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково,  до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу 12-місячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Кваліфікаційні вимоги

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

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Досягнення результатів
	вміння вирішувати комплексні завдання;
встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;
ефективна комунікація, взаємодія;
вміння розподіляти завдання для досягнення максимальної ефективності. 

	2.
	Багатозадачність
	здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконанні завдання;

уміння розкладати завдання на процеси, спрощувати їх;

здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності).

	3.
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

	4
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов'язків;
вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;  
здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП).

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

 Конституції України;

 Кодексу законів про працю України;

 Закону України «Про державну службу»;

 Закону України «Про запобігання корупції»
Закон України «Про звернення громадян»;
Закон України «Про інформацію»

Закон України «Про доступ до публічної інформації»

Закон України «Про адвокатуру та адвокатську діяльність»
Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015              № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях»

Інші нормативно-правові акти, що стосуються роботи відділу.


