КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
до вакантної посади категорії «Б»

заступника начальника відділу організації діловодства та контролю 

Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	     Організовує та забезпечує контроль за виконанням службової кореспонденції, запитів на інформацію та інших документів, що надходять до Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації;

     Здійснює контроль за дотриманням ЗУ «Про доступ до публічної інформації», «Про  електронні документи та електронний документообіг», «Про електронний цифровий підпис»;

     Здійснює контроль за виконанням протокольних доручень, напрацьованих під час нарад у керівництва Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації;

     Проводить випереджувальний моніторинг строків виконання документів структурними підрозділами адміністрації;

     Забезпечує контроль за правильним застосуванням Інструкції з діловодства в структурних підрозділах адміністрації під час оформлення вхідної та вихідної службової документації;

     Готує інформацію про стан виконавської дисципліни (щочетверга та щомісяця до 20 числа);

     Готує довідки за результатами проведення перевірок структурних підрозділів адміністрації щодо виконання контрольних документів та службової кореспонденції;

     Вносить пропозиції щодо удосконалення контролю за виконанням документів;
Працює із службовими документами, яким надано гриф обмеження доступу «Для службового користування».

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 10851,00 грн., надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», статті 12 Прикінцевих положень Закону України «Про Державний бюджет України на 2024 рік»; надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково,  до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу 12-місячного строку після припинення чи скасування воєнного стану та на час відпустки по догляду за дитиною основного працівника.

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня магістра (гуманітарні науки, діловодство, бібліотечна та архівна справа, правознавство)

	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Досягнення результатів
	вміння вирішувати комплексні завдання;
встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;
ефективна комунікація, взаємодія;
вміння розподіляти завдання для досягнення максимальної ефективності. 

	2.
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них

	3
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»; 

Закону України «Про запобігання корупції»; 

Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про Національний архівний фонд і архівні установи»;

Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг»;

Закону України «Про електронний цифровий підпис»;

Закону України «Про захист персональних даних»;

Закону України «Про статус народного депутата України»;
Закону України «Про статус депутатів місцевих рад»;

Закону України «Про адвокатуру та адвокатську діяльність»;
Постанови Кабінету Міністрів України  від 17.01.2018  
№ 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» (із змінами);  
Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію.


