Додаток 3
Опис вакансії
головного спеціаліста відділу державної реєстрації актів цивільного стану правобережний управління державної реєстрації актів цивільного стану 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
	Відділ державної реєстрації актів цивільного стану правобережний управління державної реєстрації актів цивільного стану Департаменту з питань реєстрації виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) 

	Напрям роботи структурного підрозділу
	Реалізація державної політики у сфері державної реєстрації актів цивільного стану шляхом впровадження законодавчо врегульованих процедур

	Розмір оплати праці 
	посадовий оклад – 31 193,00 гривень;
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: 9-VII-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 законодавства у сфері державної реєстрації актів цивільного стану.

	Посадові обов`язки
	- Забезпечення проведення державної реєстрації народження фізичної особи та її походження, шлюбу, смерті відповідно до вимог законодавства;
- Проведення державної реєстрації актів цивільного стану, видача відповідних свідоцтв, довідок. Участь у формуванні Державного реєстру актів цивільного стану громадян шляхом складання актових записів цивільного стану про народження фізичної особи, шлюб, смерть;
- Підготовка проєктів службових документів, звітів, інформацій, аналітичних матеріалів з питань діяльності Відділу;
- Внесення інформації до інформаційно-комунікаційної системи «Реєстр територіальної громади міста Києва» на підставі свідоцтва про смерть особи, зареєстрованої у місті Києві, при державній реєстрації смерті;
- Забезпечення  з дотриманням вимог законодавства належного обліку та зберігання бланків свідоцтв про державну реєстрацію актів цивільного стану;
-Забезпечення ведення звітності та складання відповідних її форм, складання звітів про витрачання бланків свідоцтв про державну реєстрацію актів цивільного стану;
- Забезпечення належного використання обліку та зберігання печаток;
- Забезпечення постійної взаємодії і  співпраці з відповідними структурними підрозділами Управління. Внесення пропозицій начальнику Управління щодо удосконалення роботи Відділу; 
- Організація роботи з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів; 
- Здійснення інших повноважень, передбачених чинним Законодавством.

	Що буде перевагою кандидата/кандидатки
	Досвід роботи у сфері державної реєстрації актів цивільного стану 

	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 грн. 
3. Стабільна виплата заробітної плати.
4. - Відпустка 30 календарних днів на рік, можливість отримання під час відпустки грошової допомоги; оплачувані лікарняні.
5. - 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 




