Управління (Центр) надання адміністративних послуг 

Святошинської районної в місті Києві державної адміністрації 

запрошує у свою команду 
адміністратора відділу адміністрування та інформаційного забезпечення 
(місцезнаходження: місто Київ, проспект Берестейський, 97)
Вимоги до кандидатів:

· вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра;

· вільне володіння державною мовою.
Основні завдання: 

1. Надання суб'єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг, повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг (call-центр).
2. Надання суб’єкту звернення, який звернувся за допомогою технічних засобів електронних комунікацій (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку), інформації про порядок надання адміністративних послуг.
3. Надання адміністративних послуг відповідно до вимог законодавства. 

4. Забезпечення громадянам необхідних умов для здійснення гарантованих Конституцією України прав звертатися з заявами, скаргами, пропозиціями до державних органів влади. Забезпечення обліку, розгляду в установленому порядку та у межах повноважень управління письмових звернень громадян, які надійшли поштою, переданих громадянином особисто чи через уповноважену ним особу, електронних звернень, направлених з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв'язку, а також інших звернень, що надійшли до управління та підготовка відповідей на них.
Умови оплати праці:

посадовий оклад – 22 724 грн., 

надбавки, доплати, премії відповідно до законодавства.
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.

Чекаємо на резюме кандидатів на електронну адресу cnapsrda@kyivcity.gov.ua або pers.cnap.srda@kyivcity.gov.ua
