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Святошинської районної в місті Києві державної адміністрації (категорія «В») 
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Загальні умови


	Посадові обов’язки
	Попередній розгляд документів, що надходять до районної в місті Києві державної адміністрації, підготовка проєктів резолюцій голови, першого заступника голови, заступників голови, керівника апарату відповідно до розподілу обов’язків та  забезпечує передачу на розгляд вхідні документи виконавцям.
Ведення обліку службової кореспонденції в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва», забезпечення зберігання, оперативний пошук вхідної кореспонденції, формування бази даних вхідної кореспонденції, в тому числі і рекомендованої.
Забезпечення формування справ вхідної кореспонденції.
Підготовка аналітичних та інформаційних матеріалів щодо надходження доручень вищестоящих органів, доручень голови та протокольних доручень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та службової кореспонденції до районної в місті Києві державної адміністрації.
Прийняття участі в організації  та проведенні планових перевірок   дотримання Інструкції з діловодства та Регламенту районної в місті Києві державної адміністрації в межах своєї компетенції.
Відповідальність за збереження та використання вхідних штампів районної в місті Києві державної адміністрації.
Отримання цінних листів, бандеролей, опрацювання електронної пошти, рекомендованих листів, які надходять на адресу Святошинської районної в місті Києві державної адміністрації.
Здійснення контролю та надання робочих планів (нагадування) відділам та управлінням щодо виконання службової кореспонденції
Доставка документів та отримання документів у виконавчому органі Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації).

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 12887, 00 грн. (станом на 31.12.2025), 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
просп. Берестейський 97, м. Київ

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра.

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.



