
КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
до вакантної посади державної служби категорії «В» 
головного спеціаліста відділу документообігу та контролю 
Управління соціальної та ветеранської політики 
Подільської районної в місті Києві державної адміністрації 
Загальні умови
	Посадові обов’язки
	1. Організація роботи з укомплектування, списання, зберігання, обліку та використання архівних документів Управління. Забезпечення контролю за ведення зведеної номенклатури справ структурними підрозділами Управління. 
2. Здійснення прийому та автоматизованої реєстрації документів (вхідної та вихідної кореспонденції), які надходять до Управління наступними видами зв'язку: через інформаційно-телекомунікаційну систему «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» систему електронного документообігу «АСКОД»; засобами поштового зв'язку; власноруч; кур'єрським зв'язком; електронною та крипто поштами. 
3. Здійснення контролю щодо термінів виконання контрольних документів в Управлінні, інформування відповідальних осіб про закінчення строків їх виконання, забезпечення проведення випереджувальних моніторингів строків виконання контрольних документів. Координація та контроль за дотриманням виконавської дисципліни відділів та секторів Управління. 

4. Забезпечення єдиного порядку реєстрації та розгляду звернень громадян, зокрема народних депутатів України та депутатів Київської міської ради, документів за зверненнями громадян, що надходять до Управління. Здійснення попереднього розгляду звернень громадян, які надійшли від комунальної бюджетної установи «Контактний центр міста Києва» та "Урядової гарячої лінії" через єдину систему опрацювання звернень. Здійснення контролю  за своєчасним та якісним розглядом звернень громадян в Управлінні. 

5. Відправка вихідної кореспонденції засобами поштового зв'язку та електронною та крипто поштами.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 19 760 грн.

надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до чинного законодавства

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строково, до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану.

	
	

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення підбору
	Федькевич Олена Георгіївна,

personal-07@kyivcity.gov.ua 
телефон: 482 41 99


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища освіта ступеню не нижче бакалавра

	Досвід роботи
	потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	       Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Комунікація та взаємодія
	вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;

здатність ефективно взаємодіяти: дослухатися, сприймати та викладати думку;

здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації.

	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 брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	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);
здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції».

	2. Знання законодавства у сфері
	Знання:

постанови Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181, (зі змінами).


