
[bookmark: _Hlk167109667]УМОВИ
проведення підбору 
на зайняття посади державної категорії «В» - головного спеціаліста відділу управління персоналом Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	· виконувати функції адміністратора під час проведення конкурсних відборів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» і «В» з метою добору осіб, здатних професійно виконувати посадові обов’язки відповідно до Закону України «Про державну службу», Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постаново Кабінету Міністрів України, Порядку визначення спеціальних вимог до осіб які претендують на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» і «В», затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби. Брати участь у здійсненні організаційних заходів щодо проведення конкурсних відборів на зайняття вакантних посад державної служби (підготовка відомостей, оформлення ситуаційних завдань за рішенням конкурсної комісії, підготовка листів, протоколів засідання конкурсної комісії та повідомлень про проведення конкурсів);

· готувати проєкти розпоряджень голови Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації та наказів керівника апарату Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації щодо призначення, переведення, звільнення працівників апарату Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації, керівників структурних підрозділів (з правом юридичної особи), а також керівників комунальних підприємств;

· готувати проєкти наказів керівника апарату  Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації щодо надання відпусток працівникам Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації;

· вести табель обліку використання робочого часу працівників апарату Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації;

· готувати матеріали про погодження та призначення на посади та звільнення з посад працівників апарату, керівників управлінь, відділів та  інших структурних підрозділів Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації;

· здійснювати організаційні заходи щодо проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”;

· здійснювати облік та організаційні заходи підготовки контрактів керівників підприємств, що належать до комунальної власності територіальної громади міста Києва та передані до сфери управління РДА;

· вносити відомості про співробітників апарату райдержадміністрації до облікової системи «Облік кадрів» КІАС «УФГД» та зміни в період їх роботи;

· здійснювати оформлення матеріалів за результатами класифікації посад державної служби по апарату Оболонської районної в місті Києві державної адміністрації та забезпечувати їх направлення до Національного агентства з питань державної служби.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 14 820 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



