Головний спеціаліст відділу з питань регламенту та аналітики контрольно-аналітичного управління Департаменту комунальної власності м. Києва виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації)
	Назва вакансії
	Головний спеціаліст

	Назва структурного підрозділу
	Відділ з питань регламенту та аналітики контрольно-аналітичного управління

	Напрям роботи структурного підрозділу
	Забезпечення документообігу  у Департаменті, підготовка проектів відповідей на інформаційні запити, звернення громадян, листи, заяви і скарги, інші документи, відповідно до доручень керівництва. Забезпечення збереження майна, яке знаходиться у Департаменті, дотримання правил пожежної безпеки та безпеки праці.

	Розмір оплати праці 
	від 23994,00 грн.

	Категорія посади державної служби
	В

	Класифікаційний код посади
	8-VII-2

	Обов`язкові вимоги до кандидата/кандидатки
	- громадянство України;
- вища освіта не нижче ступеня бакалавра;
- вільне володіння державною мовою.

	Посадові обов`язки
	· Здійснює діловодство в Департаменті, відповідно до вимог законодавства,  єдиного порядку документування діяльності Департаменту в електронній, паперовій формі, відповідно до чинних нормативно-правових актів;
· здійснює реєстрацію вхідної  кореспонденції, відповідно до вимог чинних нормативно-розпорядчих документів та єдиної системи діловодства;
· здійснює реєстрацію  вихідної кореспонденції, відповідно до вимог чинних нормативно-розпорядчих документів та єдиної системи діловодства;
· за дорученням начальника відділу розглядає та готує проєкти відповідей на інформаційні запити, звернення громадян, листи, заяви і скарги, що надходять до Департаменту та відносяться до повноважень відділу;
· забезпечує взаємодію з підпорядкованими комунальними підприємствами, іншими установами та організаціями з питань віднесених до повноважень Департаменту;
· забезпечує відправку вихідних листів підприємствам, установам, організаціям, громадянам, тощо;
· забезпечує збереження майна, яке знаходиться у Департаменті, дотримання правил пожежної безпеки та безпеки праці, належної експлуатації електроустаткування;
· виконує інші доручення керівництва Департаменту з питань, що належать до повноважень відділу.

	Що буде перевагою кандидата/кандидатки
	· Досвід роботи у сфері діловодства, документообігу, опрацювання звернень громадян та запитів на публічну інформацію;
· досвід роботи з електронним документообігом та інформаційними системами;
· навички роботи з великими обсягами інформації, її систематизації та підготовки аналітичних матеріалів;
· вміння вибудовувати конструктивну робочу взаємодію, чітко комунікувати, знаходити спільну мову з різними людьми та оперативно вирішувати робочі питання;
· знання вимог законодавства та нормативно-правових актів у сфері діловодства, доступу до публічної інформації та організації роботи з документами.

	Очікування щодо особистих якостей кандидата/кандидатки
	· Відповідальність та уважність до деталей;
· організованість, дисциплінованість та здатність дотримуватися встановлених строків;
· аналітичне та системне мислення;
· грамотність, чіткість і логічність викладення інформації;
· комунікабельність та вміння конструктивно взаємодіяти з колегами;
· здатність працювати з великим обсягом інформації та одночасно виконувати декілька завдань;
· самостійність у роботі, ініціативність та готовність оперативно реагувати на робочі завдання.

	Умови праці, що пропонуються
	· Повна зайнятість;
· відпустка від 30 календарних днів на рік; 
· оплачувані лікарняні; 
· постійне навчання та підвищення рівня кваліфікації.

	Контактний телефон для оприлюднення, за яким кандидати зможуть уточнити інформацію щодо вакансії
	2026110, Гаращук Ольга Петрівна

	Е-пошта, на яку необхідно відправляти резюме
	
 property@kyivcity.gov.ua

	Актуальний телефон та ПІБ особи, яка заповнила анкету, за котрим контактна особа управління інформаційної політики та доступу до публічної інформації може уточнити дані щодо вакансії
	2026110 - Гаращук Ольга Петрівна



