Додаток 6
Опис вакансії
заступника начальника відділу інформаційного та аналітичного забезпечення Департаменту з питань реєстрації виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) 
для розміщення на Офіційному порталі Києва

	Назва вакансії
	Заступник начальника 

	Назва структурного підрозділу
	Відділ інформаційного та аналітичного забезпечення Департаменту з питань реєстрації виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) 

	Напрям роботи структурного підрозділу
	Забезпечення підготовки інформаційних та аналітичних матеріалів та інформаційний супровід діяльності Департаменту, забезпечення організації роботи

	Розмір оплати праці 
	посадовий оклад – 29 944,00 гривень;
надбавки,  доплати,  премії  та  компенсації  
відповідно до чинного законодавства

	Категорія посади державної служби
	Призначення на посаду державної служби категорії Б

	Класифікаційний код посади
	Класифікаційний код посади: 13-V-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
	- Підготовка та узагальнення інформаційних матеріалів та аналітичних матеріалів, а також оформлення, графічний дизайн документів та інформаційних повідомлень у паперовій та електронній формі (наповнення Офіційного порталу Київ на сторінці Департаменту з питань реєстрації виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації); та Єдиного державного веб-порталу відкритих даних);
- Здійснення контролю і моніторингу за веденням діловодства відповідно до вимог законодавства, дотримання стандартів діловодства та виконавської дисципліни в межах компетенції структурного підрозділу;
-Забезпечення у встановленому законодавством порядку доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Департаменту з питань реєстрації міста Києва;
- Висвітлення діяльності Департаменту з питань реєстрації міста Києва з основних напрямів, досягнень, подій та результатів роботи;
- Організація заходів з представниками різних цільових аудиторій (фізичні та юридичні особи, структурні підрозділи Департаменту з питань реєстрації міста Києва та структурні підрозділи виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та інші) щодо питань пов’язаних з діяльністю Департаменту з питань реєстрації міста Києва;
- Здійснення реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції, надсилання вихідної кореспонденції, цифрова обробка документів;
- Контроль за дотриманням стандартів діловодства при опрацюванні запитів і звернень народних депутатів України, депутатів Київської міської ради, звернень громадян, запитів на публічну інформацію, електронних звернень та виконанням нормативно-правових актів, доручень Президента України і Кабінету Міністрів України, рішень Київської міської ради, розпоряджень і доручень Київського міського голови та виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), першого заступника голови та заступників голови Київської міської державної адміністрації;
- Забезпечення дотримання порядку обліку, зберігання та використання документів з грифом «Для службового користування»;
- Здійснення контролю за своєчасним надходженням доручень до безпосередніх виконавців після накладання резолюції керівництвом Департаменту з питань реєстрації міста Києва;
- Забезпечення опрацювання та надання щотижневої, щомісячної, квартальної та річної звітної інформації щодо виконання контрольних доручень, звернення громадян та запитів на публічну інформацію.

	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 29 944,00 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 




