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до вакантної посади 
головного спеціаліста з питань внутрішньої політики та зв`язків з громадськістю 
Святошинської районної в місті Києві державної адміністрації (категорія «В») 
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	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечення взаємодії адміністрації з політичними партіями, органами самоорганізації населення, інститутами громадянського суспільства з питань, що належать до його компетенції.
Сприяння у підготовці і проведенні разом з іншими структурними підрозділами адміністрації консультацій з громадськістю з актуальних питань суспільного життя.
Участь у районних та міських заходах, семінарах, конференціях, засіданнях за круглим столом, обговореннях тощо.
Підготовка інформаційних матеріалів, звітів та пропозицій щодо суспільно-політичної ситуації в районі.
Забезпечення попереднього розгляду службової кореспонденції, її реєстрація та облік.
Розгляд, за дорученням начальника відділу, звернень громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення депутатів, доступу до публічної інформації, запити на інформацію з питань що належать до компетенції відділу.
Підготовка інформаційних матеріалів, звітів та пропозицій щодо розвитку громадянського суспільства і розвитку соціального партнерства.
Розробка планів, заходів, проектів розпоряджень районної державної адміністрації із суспільно-політичних питань в межах компетенції відділу.
Оформлення справ службової кореспонденції згідно з номенклатурою справ. Формування справ вхідних документів згідно з номенклатурою справ.
Забезпечення роботи з електронними документами Святошинської районної в місті Києві державної адміністрації та електронним документообігом відділу засобами інформаційно-телекомунікаційної системи «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» (системи електронного документообігу «АСКОД»).

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 19760, 00 грн. надбавки, компенсації, премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	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

	Сударікова Ірина Леонідівна, т. (044)424 02 15;
Жукова Тетяна Геннадіївна, т. (044)424 25 67,
e-mail: persrsrda@kyivcity.gov.ua
[bookmark: _GoBack]просп. Берестейський 97, м. Київ

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, ступінь освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра. 

	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи не потребує.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.



