
Управління соціальної та ветеранської політики Святошинської районної в місті Києві державної адміністрації запрошує кандидата на посаду
головного спеціаліста відділу управління персоналом
(посада державної служби категорії «В»)
Основні вимоги:

- Вища освіта не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра 
- Вільне володіння державною мовою, вільне володіння комп’ютерною технікою, робота в Microsoft Word, Excel, бажано мати досвід роботи в електронній програмі  КІАС УФГД або аналогічній, вміння скласти документ, вміти аналізувати інформацію, виділяти головне, добирати відповідні терміни.
- Знання законодавства про працю, державну службу.
Бажаний досвід роботи в системі управління персоналом (кадрах), але не обов’язковий. 

Умови призначення на посаду: призначення на посаду на період дії воєнного стану, до дня визначення переможця за результатами конкурсного відбору на цю посаду, відповідно до чинного законодавства, але не більше 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану.

Основні обов’язки: 

Веде звітно-облікову документацію, готує статистичні звіти з кадрових питань (управління персоналом), зокрема: місячних, квартальних, річних звітів за дорученням начальника відділу. Готує проєкти наказів з питань управління персоналом (кадрові накази) за дорученням начальника відділу, з оформленням на них віз посадових осіб. Створює накази в електронній програмі  КІАС УФГД.
Здійснює роботу щодо організації та контролю використання щорічних відпусток працівниками управління: здійснює планування професійного навчання державних службовців управління, узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції начальникові відділу; веде облік та здійснює підрахунок ЄКТС, отриманих державними службовцями управління під час підвищеннями ними кваліфікації та професійної компетентності, у відповідності до індивідуальних програм професійного розвитку державного службовця тощо.
Виконує інші завдання та доручення начальника відділу з питань, що відносяться до компетенції відділу.
Графік роботи: 8.00-17.00, п’ятниця 8.00-15.45, обідня перерва 12.00-12.45

Складові заробітної плати: оклад 22 724 грн., +доплата за ранг +30% (20%) премії, +доплата 2% за кожен рік вислуги в органах державної влади (за наявності). Відпустка 30 календарних днів. При надані щорічної основної відпустки виплата грошової допомоги а також виплата щороку матеріальної допомоги середньомісячної заробітної плати на вирішення соціально-побутових питань.
Просимо надсилати резюме на електронну пошту: alla.khorieva@kyivcity.gov.ua
Контактний номер телефону (044) 405-92-68, 0675092690
Адреса:03148, місто Київ, вул. Гната Юри 14-Б.
