КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
[bookmark: n196]до вакантної посади керівника апарату
Подільської районної в місті Києві державної адміністрації (категорія «Б»)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· керівництво та організація роботи апарату Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;
· координація роботи структурних підрозділів і посадових осіб апарату Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;
· організація планування роботи з персоналом апарату Подільської районної в місті Києві державної адміністрації, в тому числі організація проведення конкурсів на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»;
· забезпечення та контроль: 
· планування службової кар’єри, планове заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетенції та стимулювання просування по службі;
· своєчасне оприлюднення та передачу центральному органу виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізацію державної політики у сфері державної служби;
· дотримання виконавської та службової дисципліни в Подільській районній в місті Києві державній адміністрації;
· виконання рішень вищих органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;
· здійснює підготовку та подання голові Подільської районної в місті Києві державної адміністрації пропозиції щодо структури та штатної чисельності апарату Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;
· здійснення заходів щодо:
· проведення колегій, нарад та інших заходів, що відбуваються у Подільській районній в місті Києві державній адміністрації;
· організаційного, комп’ютерно-інформаційного, матеріально-технічного забезпечення діяльності апарату Подільської районної в місті Києві державної адміністрації;
· ведення особистого прийому громадян, контроль за виконанням розгляду звернень громадян та їх об’єднань, юридичних та фізичних осіб, що надійшли до Подільської районної в місті Києві державної адміністрації за напрямом діяльності в підпорядкованих структурних підрозділах;
· організація реалізації заходів, спрямованих на виконання актів законодавства, відповідних розпоряджень голови Подільської районної в місті Києві державної адміністрації та з охорони державної таємниці, мобілізаційної роботи в межах визначених повноважень.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 32 304,00 грн.
Надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно
Закону України «Про 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 18.01.2017 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 підбору
	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.
	Встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів
	· уміння встановлювати чіткі, реальні, досяжні групові чи індивідуальні цілі та пріоритети;
· уміння визначати орієнтири для досягнення групових чи індивідуальних цілей

	3.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	
	Відповідальність
	· [bookmark: _GoBack]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

	4.
	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;
[bookmark: _heading=h.30j0zll]- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах: зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
- 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
	Конституція України;
Закони України:
«Про державну службу»;
«Про запобігання корупції»

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Закони України:
«Про столицю України – місто-герой Київ»,
«Про місцеві державні адміністрації»,
«Про місцеве самоврядування в Україні»,
«Про доступ до публічної інформації»,
«Про звернення громадян».
Знання:
Кодексу законів про працю України,
Бюджетного кодексу України,
Господарського кодексу України;
Регламенту Подільської районної в місті Києві  державної адміністрації, затвердженого розпорядженням Подільської районної в місті Києві  державної адміністрації від 28.09.2023 № 783;
Положення про апарат Подільської районної в місті Києві  державної адміністрації, затвердженого розпорядженням Подільської районної в місті Києві  державної адміністрації 01.03.2018 № 159;
Законодавства з урахуванням повноважень Апарату.
- знання основ державного управління, економіки, фінансів, організації праці;
- практичне застосування нормативно-правових актів;
- навички стратегічного планування.
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КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ   до вакантної посади  керівника апарату   Подільської районної в місті Києві державної адміністрації (категорія « Б »)    

Загальні умови  

Посадові обов’язки     к ерівництво та організація роботи  апарату Подільської  районної в місті Києві державної адміністрації ;      к оординація  роботи структурних підрозділів і посадових  осіб апарату Подільської районної в місті Києві державної  адмініст р ації ;      організація планування роботи з персоналом  апарату  Подільської районної в місті Києві державної адміністрації , в тому  числі   організація проведення конкурсів на за й ня т тя посад  державної служби категорій  « Б »   і  « В » ;      забезпечення та конт р оль :    -   планування службової кар ’ єри, планове заміщення посад  державної служби підготовленими фахівцями згідно з  вимогами до  професійної компетенції та стимулювання просування по службі ;   -   своєчасне оприлюднення та передачу центральному органу  виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізацію  державної політики у сфері державної служби ;   -   дотримання виконавської та сл ужбової дисципліни в  Подільській районній в місті Києві державній адміністрації ;   -   виконання рішень вищих органів виконавчої влади,  розпоряджень і доручень голови  Подільської районної в місті  Києві державної адмініст р ації ;      здійснює підготовку та подання голові  Подільської  районної в місті Києві державної адмініст р ації   пропозиції щодо  структури та штатної чисельності апарату  Подільської районної в  місті Києві державної адмініст р ації ;      зді й снення заходів щодо :   -   проведення колегій, нарад та інших заходів, що відбу ваються у  Подільській районній в місті Києві державній адміністрації ;   -   організаційного, комп ’ ютерно - інформаційного, матеріально - технічного забезпечення діяльності апарату  Подільської районної  в місті Києві державної адміністрації ;      ведення особистого прийому громадян,  контроль за  виконанням  розгляду звернень громадян та їх об ’ єднань,  юрид ичних та   фізичних осіб, що надійшли до  Подільської  районної в місті Києві державної адміністрації   за напрямом  діяльності   в підпорядкованих структурних підрозділах ;      організація  реалізації заходів, спрямов аних на виконання  актів законод авств а, відповідних розпоряджень голови  Подільської районної в місті Києві державної адміністрації   та з  охорони державної таємниці, мобілізаційної роботи в межах  визначених повноважень .  

Умови оплати праці  Посадовий оклад  –   32   304 ,00 грн.   Надбавки, доплати,  премії та компенсації відповідно   Закону України «Про державну службу» , постанов Кабінету  Міністрів України від 25.03.2016 №   229 «Про затвердження 

