ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ управління соціального захисту населення Печерської районної в місті Києві державної адміністрації 

від 20.05.2021 № 42-г
УМОВИ
проведення конкурсу

на зайняття посади державної служби категорії «В» - головний спеціаліст відділу організаційно-аналітичної роботи на період відпустки по догляду за дитиною 
до 3-х років основного працівника управління соціального захисту населення Печерської районної в місті Києві державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	 1. Забезпечує організацію діловодства в управлінні відповідно до чинних правил та контролює ведення діловодства в підрозділах управління, за необхідності надає їм методичні рекомендації.

2. Перевіряє правильність оформлення проектів документів та забезпечує, у разі необхідності, їх якісне редагування

  3. Забезпечує прийом, попередній розгляд та реєстрацію запитів на інформацію, що надійшли на адресу управління, передає їх у встановленому порядку на розгляд посадовим особам до компетенції яких входить розгляд запитів на інформацію.

  4. Приймає, реєструє, ставить на облік та контролює проходження документів згідно з вимогами чинного законодавства та забезпечує своєчасне доведення до виконавців доручень начальника управління.

 5. Відповідає за роботу із зверненнями громадян в інформаційно - телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» (система АСКОД) та забезпечує зберігання звернень громадян та наслідків їх розгляду

 6. Збирає, систематизує, обробляє, аналізує й узагальнює інформацію та формує звіти з виконання управління державних та регіональних програм соціального спрямування, доручень та розпоряджень органів місцевого самоврядування.

7. Надає необхідну методичну допомогу співробітникам у виконанні завдань та доручень

8. Розгляд звернень, що надійшли до КБУ «Контактний центр міста Києва» та доведення завдання безпосереднім виконавцям
9. Забезпечує своєчасне та оперативне опрацювання звернень, що надходять до КБУ «Контактний центр міста Києва»
10. На час відсутності начальника відділу виконує його посадові обов’язки і несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього функціональних обов’язки



	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5300 грн. 

надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»; надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Тимчасова на період відпустки по догляду за дитиною до 3-х років основного працівника

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;

2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) заява, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою;

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

Документи приймаються до 17 год 00 хв 26 травня 2021 року включно

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	01 червня 2021 року о 10 год 00 хв 

м. Київ, вул. Цитадельна, 4/7 

 Управління соціального захисту Печерської районної в місті Києві державної адміністрації 

(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Київ, вул. Цитадельна, 4/7

 Управління соціального захисту Печерської районної в місті Києві державної адміністрації

(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).

	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	м. Київ, вул. Цитадельна, 4/7

 Управління соціального захисту Печерської районної в місті Києві державної адміністрації

(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Полянська Лариса Іванівна
280-69-98
upszn_pechrda@kmda.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	2.
	Досягнення результатів
	здатність до чіткого бачення результату діяльності;

вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	3. 
	Аналітичні здібності
	здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;

вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	4.
	Командна робота та взаємодія
	розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);

орієнтація на командний результат;

готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;

відкритість в обміні інформацією

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції»;
  Закону України «Про звернення громадян»; 

 Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
   Закон України «Про захист персональних даних»

   Закон України «Про інформацію»;
     Постанова Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 року №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності».



