Додаток 10
Опис вакансії
головного спеціаліста сектору управління персоналом Департаменту з питань реєстрації виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) 
для розміщення на Офіційному порталі Києва

	Назва вакансії
	Головний спеціаліст 

	Назва структурного підрозділу
	Сектор управління персоналом   Департаменту з питань реєстрації виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) 

	Напрям роботи структурного підрозділу
	Реалізація державної політики з питань управління персоналом в Департаменті з питань реєстрації виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації)

	Розмір оплати праці 
	посадовий оклад – 31 193,00 гривні;
надбавки,  доплати,  премії  та  компенсації  
відповідно до чинного законодавства

	Категорія посади державної служби
	Призначення на посаду державної служби категорії В

	Класифікаційний код посади
	Класифікаційний код посади: 24-VІІ-2

	Обов`язкові вимоги до кандидата/кандидатки
	· громадянство України;
· освітній рівень - вища освіта за освітнім ступенем  не нижче ступеня бакалавра, молодшого бакалавра за спеціальністю – правознавство;
· вільне володіння державною мовою;
· знання Закону України «Про державну службу», Постанову Кабінету Міністрів України; Порядок від 07.11.2025 № 1476 (зі змінами) КЗпП України, Закон України «Про відпустки», Закон України «Про очищення влади» та інші нормативно-правові акти на виконання Закону України «Про державну службу».

	Посадові обов`язки
	- Ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час в Департаменті;
- Забезпечення своєчасного оформлення, оновлення та зберігання списків персонального військового обліку та відомості оперативного обліку призовників, військовозобов’язаних, та резервістів;
- Подача до районних (міських) територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки (органів СБУ, Служби зовнішньої розвідки) відомості про зміни у складі військовозобов’язаних, та резервістів;
- Проведення звіряння облікових даних списків персонального військового обліку з їх військово-обліковими документами. Готує звітність, списки, довідки та інші документи щодо стану військового обліку в Департаменті;
- Забезпечення документального оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення. Здійснення роботи, пов’язаної з обліком трудової діяльності, заповненням, обліком і зберіганням особових справ (особових карток) працівників Департаменту;
- Обчислення стажу роботи, досвід роботи у відповідній сфері, досвід роботи на керівних посадах, стаж державної служби для призначення на відповідну посаду державної служби та під час проходження служби. Проведення моніторингу своєчасності встановлення надбавок за вислугу років. Оформлення документів про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;
- Подання до Пенсійного фонду України відомостей про трудову діяльність працівників в електронній формі;
- Підготовка документів щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами відомчими заохочувальними відзнаками, ведення відповідного обліку;
- Забезпечення формування графіку відпусток працівників Департаменту, підготовка проєктів наказів щодо надання відпусток персоналу, ведення обліку відпусток.

	Що буде перевагою кандидата/кандидатки
	Досвід роботи у сфері управління персоналом 

	Очікування щодо особистих якостей кандидата/кандидатки
	· - вміння працювати в команді на результат, водночас бути самостійною одиницею, котра може приймати рішення з усвідомленням власної відповідальності;
· - уважність до деталей, старанність у виконанні поставлених задач;
· - аналітичний склад розуму;
· - високий рівень комунікаційних здібностей;
· - здатність ефективно працювати в режимі багатозадачності, адаптуватися до змін.

	Умови праці, що пропонуються
	1. - Офіційне працевлаштування на посаду державної служби. 
2. - Оплата праці – від 31 193,00 грн. Стабільна виплата заробітної плати.
3. - Відпустка 30 календарних днів на рік, можливість отримання під час відпустки грошової допомоги; оплачувані лікарняні.
4. - Постійне навчання та підвищення рівня кваліфікації.

	Контактний телефон для оприлюднення, за яким кандидати зможуть уточнити інформацію щодо вакансії
	044-489-87-82

	Е-пошта, на яку необхідно відправляти резюме
	kadrydpr@gmail.com


	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
	044-489-87-82 Бондирєва Наталія Юріївна 




