КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
[bookmark: n196]до вакантної посади заступника начальника відділу організаційно - аналітичного забезпечення апарату Подільської районної в місті Києві державної адміністрації (категорія «Б») 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Організовує діяльність голови Подільської районної в місті Києві державної адміністрації за відповідними напрямами:
- безперебійної роботи приймальні голови Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;
- складання щоденного розпорядку робочого часу голови Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;
- формування щотижневого плану робочих поїздок голови Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;
- підготовка проєктів окремих доручень та розпоряджень голови та керівника апарату Подільської районної в місті Києві державної адміністрації з питань, які віднесені до компетенції відділу;
- підготовка інформаційно-аналітичних матеріалів (довідок) для забезпечення організації та проведення нарад, зустрічей, робочих поїздок, пресконференцій, круглих столів, гарячих ліній, інтерв’ю та виступів за участю голови Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;
- запис юридичних осіб на особистий прийом до голови Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;
Забезпечує опрацювання документів, які надходять до відділу, зокрема, через ІТС ЄІПК «АСКОД».
Організовує розгляд звернень громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних депутатів, запитів на інформацію з питань, що належать до компетенції відділу.
Здійснює координацію й організаційне забезпечення підготовки проєктів квартального, річного планів роботи адміністрації і відомостей про стан їх виконання на основі пропозицій керівників структурних підрозділів Подільської районної в місті Києві державної адміністрації.
Здійснює координацію й організаційне забезпечення підготовки загальнорайонних заходів, які проводяться в плановому порядку і за дорученням голови Подільської районної в місті Києві державної адміністрації з питань, що покладені на відділ.
Здійснює налагодження та підтримання зв’язків Подільської районної в місті Києві державної адміністрації з відповідними органами зарубіжних країн, іноземними представництвами у місті Києві щодо співробітництва із зарубіжними містами та міжнародними організаціями, організовує обмін делегаціями.
Готує програми перебування делегацій, груп та окремих представників іноземних партнерів.
Готує графік чергувань керівного складу Подільської районної в місті Києві державної адміністрації у святкові, вихідні та неробочі дні.
Виконує обов’язки начальника відділу у разі його відсутності.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 12 478,00 грн.
[bookmark: _GoBack]Надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно
Закону України «Про державну службу» державну службу», постанов Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 229 «Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби», від 23.10.2023 № 1109 «Про підготовку та запровадження умов оплати праці службовців на основі класифікації посад у 2024 році», від 29.12.2023 № 1409 «Питання оплати праці державних службовців на основі класифікації посад у 2024 році» зі змінами.
Надбавка до посадового окладу за ранг 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
	Особа призначається на посаду державної служби до моменту призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу              12 місяців після 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 добору
	Прядко Олена Юріївна,
т. (044)425 44 67
vup_podilrda@kmda.gov.ua

	
Кваліфікаційні вимоги


	1.
	Освіта
	Вища, ступінь вищої освіти не нижче магістра 


	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	
Вимоги до компетентності 

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Лідерство
	· вміння мотивувати до ефективної професійної діяльності;
· сприяння всебічному розвитку особистості;
· вміння делегувати повноваження та управляти результатами діяльності;
· здатність до формування ефективної організаційної культури державної служби

	2.
	Особистісні компетенції
	- комунікабельність, відповідальність;                                                 - аналітичні здібності;                                                                                 - порядність;                                                                                            - встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;                                               - уважність до деталей;                                                                                 - наполегливість;                                                                                           - дисциплінованість та ініціативність;                                                       - орієнтація на саморозвиток;                                                               - уміння працювати при багатозадачності

	3.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді;                                                                              - вміння ефективної координації з іншими.

	4.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;                                                    - вміння вирішувати комплексні завдання;                                           - орієнтація на досягнення кінцевих результатів.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України;
Закони України:
«Про державну службу»;
«Про запобігання корупції»

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Закони України:
«Про місцеві державні адміністрації»;
«Про місцеве самоврядування в Україні»;
«Про звернення громадян»;
«Про доступ до публічної інформації»;
«Про інформацію».
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Подільської районної в місті Києві 


державної адміністрації (категорія «


Б
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Загальні умови


 


Посадові обов’язки


 


Організовує 


діяльність голови Подільської районної в місті Києві 


державної адміністрації за відповідними напрямами:


 


-


 


безперебійної роботи приймальні голови Подільської районної 


в місті Києві державної адміністрації;


 


-


 


складання щоденного розпорядку робочого часу 


голови 


Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;


 


-


 


формування щотижневого плану робочих поїздок голови 


Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;


 


-


 


підготовка проєктів окремих доручень та розпоряджень голови 


та керівника 


апарату Подільської районної в місті Києві державної 


адміністрації з питань, які віднесені до компетенції відділу;


 


-


 


підготовка інформаційно


-


аналітичних матеріалів (довідок) для 


забезпечення організації та проведення нарад, зустрічей, робочих 


поїздок, 


пресконференцій, круглих столів, гарячих ліній, інтерв’ю 


та виступів за участю голови Подільської районної в місті Києві 


державної адміністрації;


 


-


 


запис юридичних осіб на особистий прийом до голови 


Подільської районної в місті Києві державної адміністраці


ї;


 


Забезпечує опрацювання документів, які надходять до відділу, 


зокрема, через ІТС ЄІПК «АСКОД».


 


Організовує розгляд звернень громадян, підприємств, установ та 


організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних 


депутатів, запитів на інформацію з пит


ань, що належать до 


компетенції відділу.


 


Здійснює координацію й організаційне забезпечення підготовки 


проєктів квартального, річного планів роботи адміністрації і 


відомостей про стан їх виконання на основі пропозицій керівників 


структурних підрозділів Поді


льської районної в місті Києві 


державної адміністрації.


 


Здійснює координацію й організаційне забезпечення підготовки 


загальнорайонних заходів, які проводяться в плановому порядку і 


за дорученням голови Подільської районної в місті Києві 


державної адміністр


ації з питань, що покладені на відділ.


 


Здійснює налагодження та підтримання зв’язків Подільської 


районної в місті Києві державної адміністрації з відповідними 


органами зарубіжних країн, іноземними представництвами у місті 


Києві щодо співробітництва із зару


біжними містами та 


міжнародними організаціями, організовує обмін делегаціями.


 


Готує програми перебування делегацій, груп та окремих 


представників іноземних партнерів.


 


Готує графік чергувань керівного складу Подільської районної в 


місті Києві державної адмі


ністрації у святкові, вихідні та неробочі 


дні.


 


Виконує обов’язки начальника відділу у разі його відсутності.
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КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ   до вакантної посади  заступника начальника відділу організаційно  -   аналітичного забезпечення   апарату  Подільської районної в місті Києві  державної адміністрації (категорія « Б »)     

Загальні умови  

Посадові обов’язки  Організовує  діяльність голови Подільської районної в місті Києві  державної адміністрації за відповідними напрямами:   -   безперебійної роботи приймальні голови Подільської районної  в місті Києві державної адміністрації;   -   складання щоденного розпорядку робочого часу  голови  Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;   -   формування щотижневого плану робочих поїздок голови  Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;   -   підготовка проєктів окремих доручень та розпоряджень голови  та керівника  апарату Подільської районної в місті Києві державної  адміністрації з питань, які віднесені до компетенції відділу;   -   підготовка інформаційно - аналітичних матеріалів (довідок) для  забезпечення організації та проведення нарад, зустрічей, робочих  поїздок,  пресконференцій, круглих столів, гарячих ліній, інтерв’ю  та виступів за участю голови Подільської районної в місті Києві  державної адміністрації;   -   запис юридичних осіб на особистий прийом до голови  Подільської районної в місті Києві державної адміністраці ї;   Забезпечує опрацювання документів, які надходять до відділу,  зокрема, через ІТС ЄІПК «АСКОД».   Організовує розгляд звернень громадян, підприємств, установ та  організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних  депутатів, запитів на інформацію з пит ань, що належать до  компетенції відділу.   Здійснює координацію й організаційне забезпечення підготовки  проєктів квартального, річного планів роботи адміністрації і  відомостей про стан їх виконання на основі пропозицій керівників  структурних підрозділів Поді льської районної в місті Києві  державної адміністрації.   Здійснює координацію й організаційне забезпечення підготовки  загальнорайонних заходів, які проводяться в плановому порядку і  за дорученням голови Подільської районної в місті Києві  державної адміністр ації з питань, що покладені на відділ.   Здійснює налагодження та підтримання зв’язків Подільської  районної в місті Києві державної адміністрації з відповідними  органами зарубіжних країн, іноземними представництвами у місті  Києві щодо співробітництва із зару біжними містами та  міжнародними організаціями, організовує обмін делегаціями.   Готує програми перебування делегацій, груп та окремих  представників іноземних партнерів.   Готує графік чергувань керівного складу Подільської районної в  місті Києві державної адмі ністрації у святкові, вихідні та неробочі  дні.   Виконує обов’язки начальника відділу у разі його відсутності.  

Умови оплати праці  Посадовий оклад  –   12 478 ,00 грн.   Надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно   Закону України «Про державну службу» державну службу», 

