Управління (Центр) надання адміністративних послуг 

Святошинської районної в місті Києві державної адміністрації 

запрошує у свою команду адміністратора відділу адміністративних послуг 
Вимоги до кандидатів:

· вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра;

· вільне володіння державною мовою.
Основні завдання: 

1. Надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.

2. Надання адміністративних послуг відповідно до вимог законодавства. Прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, здійснення їх реєстрації та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання з дотриманням вимог  Закону України «Про захист персональних даних». Складання у випадках, передбачених законодавством, а також на вимогу суб’єкта звернення заяв в електронній формі, їх друк і надання суб’єкту звернення для перевірки та підписання. Надання адміністративних послуг в електронній формі з використанням Єдиного державного вебпорталу електронних послуг.

3. Здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг термінів розгляду справ та прийняття рішень.

4. Консультування суб’єктів звернення щодо отримання ними адміністративних послуг, що надаються в електронній формі, за допомогою безоплатного використання місць для самообслуговування

5. Видача або забезпечення направлення через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг.

Умови оплати праці:

посадовий оклад – 17 043 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
