[bookmark: _GoBack]Департамент територіального контролю міста Києва оголосив набір на посаду головного спеціаліста відділу з питань розгляду звернень громадян управління контролю і аналізу службової кореспонденції та з питань розгляду звернень громадян (категорія В)

Департамент  пропонує:
· заробітну плату 18 041 грн;
· офіційне працевлаштування та стабільні соціальні гарантії;;
· можливості для професійного росту та розвитку.

Вимоги до кандидатів/кандидаток:
· вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра;
· громадянство України;
· володіння українською мовою;
· наявність військово-облікових документів;
· відповідальність, уважність, вміння працювати в команді

Обов’язки
· приймання, аналіз, попередній розгляд та реєстрація службових документів, які адресовані безпосередньо Департаменту, готує до них аналітичні, інформаційні та довідкові матеріали.
· контроль за додержанням термінів розгляду звернень громадян відповідно до законів України;
· методична та практична допомога структурним підрозділам Департаменту та підпорядкованим йому комунальним підприємствам з питань опрацювання вхідних службових листів та внутрішніх документів. 
· забезпечує в  СЕД АСКОД  формування номенклатури та  картотеки вхідних листів відповідно до статті 2 Закону України «Про захист персональних даних»
· підготовка проєктів резолюцій до вхідних документів та необхідних матеріалів, інформації до них для доповіді керівництву Департаменту з пропозиціями щодо їх розгляду.
· забезпечення своєчасної передачі вхідних документів на опрацювання відповідальним виконавцям та своєчасного отримання оригіналів документів у паперовому вигляді для подальшої реєстрації.

Усі зацікавлені у вакансії можуть звертатися до відділу з питань управління персоналом за телефоном (044) 293-11-98  або на електронну адресу tetiana.pitaichuk@kyivcity.gov.ua
