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проведення підбору 
на зайняття посади державної категорії «В» - головного спеціаліста відділу роботи із зверненнями громадян Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	     Здійснення  прийому громадян, з метою забезпечення реалізації конституційного їх права на звернення, сканування та реєстрація письмових звернень громадян, що надійшли на адресу Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації, або поданих громадянами особисто.
     Попередній розгляд звернень громадян, визначення належності документа до звернень громадян; повноти дотримання вимог до оформлення звернення; ознак надходження та виду звернення; суті та стислого змісту звернення; належності порушених питань до повноважень Оболонської  районної в місті Києві державної адміністрації; відповідності адресування, наявності усіх зазначених додатків, цілісність вкладень, наявності дати та підпису заявника.
     Постійний моніторинг додержання законодавства з питань звернень громадян. Проведення аналізу й узагальнення даних про роботу зі зверненнями громадян, підготовка інформаційних матеріалів, довідкової, аналітичної та статистичної інформації щодо розгляду питань, порушених у зверненнях громадян, що надійшли на розгляд Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації.
     Підготовка інформації про проведення особистих та виїзних прийомів громадян керівництвом Оболонської  районної в місті Києві державної адміністрації.
     Допомога громадянам у написанні та оформленні заяв відповідно до вимог чинного законодавства. Надання консультацій та відповідних роз’яснень громадянам, які звернулися до Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації.
     Внесення відомостей до реєстраційно-контрольних карток в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва», створеної на базі програмного забезпечення електронного документообігу АСКОД, проставлення реєстраційних штампів на паперових документах та підготовка проєктів доручень голови, першого заступника голови, заступників голови, керівника апарату Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації згідно розподілу обов’язків.
     Здійснення моніторингу стану розгляду звернень громадян у структурних підрозділах Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації. Надання методичної допомоги співробітникам структурних підрозділів та комунальних підприємств району з питань роботи із зверненнями громадян. Розроблення і впровадження удосконалених форм і методів роботи із зверненнями громадян з метою реалізації соціально-економічних, політичних та особистих прав і законних інтересів громадян.
     Здійснення контролю за станом виконавської дисципліни, своєчасним та якісним розглядом звернень громадян, зняттям з контролю звернень громадян, дотриманням термінів їх розгляду та виконання доручень керівництва виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації. Перевірка та здійснення коригування реєстраційно-контрольних карток в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва», створеної на базі програмного забезпечення електронного документообігу АСКОД для її коректного відображення  у системі.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 12 887 грн.
премія – до 30 % посадового окладу,
надбавка за ранг державного службовця,
надбавки та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково;
Особа призначається на посаду до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану або до призначення на цю посаду переможця конкурсу.

	Перелік інформації, необхідної для участі в підборі
	резюме, в якому обов’язково зазначається інформація щодо посади, на яку претендує кандидат, прізвища, ім’я, по батькові кандидата, реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України; реквізити документа, що посвідчує наявність відповідного ступеня вищої освіти; відомостей про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері (за наявності); 
Особа, яка виявила бажання взяти участь у підборі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію щодо умов проведення підбору
	Єлисєєва Ірина Олександрівна
 тел. (044) 426-85-45
kadry_obolon@kyivcity.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

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

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою



