КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
до вакантної посади завідувача господарства 
Управління соціальної та ветеранської політики
 Подільської районної в місті Києві державної адміністрації 

Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організація роботи із господарського забезпечення Управління.
2. . Участь у розробленні планів поточних та капітальних ремонтів основних фондів Управління та складання потреб господарських витрат.
3. Забезпечення зберігання основних засобів, необоротних активів та інших матеріальних цінностей, здійснення контролю за наявністю інвентарних номерів.
4. Координація та забезпечення видачі господарських, канцелярських та інших матеріальних цінностей, оформлення реєстрів на їх видачу та актів на їх списання, складення встановленої звітності.
5. Організація проведення інвентаризації товаро-матеріальних цінностей Управління.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7 188 грн.

надбавки, доплати, премії відповідно до чинного законодавства

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково


	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: 044 482 4199

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища освіта або базова вища освіта

	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

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання Конституції України, Кодексу законів про працю України, Закону України «Про охорону праці» та інших підзаконних актів щодо охорони праці, техніки безпеки, фінансової та матеріальної звітності.


