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                                                                                          ДОДАТОК 3
     до листа  Управління  

     соціального захисту

     населення Черкаської   

     районної державної

     адміністрації

18.10.2024 № 3199/01-07
Оголошення 

на добір кандидатів на зайняття вакантної посади

діловода відділу документообігу, розгляду звернень громадян та нагляду за правильністю призначення (перерахунку) та виплати пенсій 
Управління соціального захисту населення Черкаської районної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 


	1) забезпечує документування управлінської діяльності та організацію роботи з документами, створеними в управлінні, включаючи їх підготовку, реєстрацію, облік і контроль за виконанням, в т.ч. ведення електронного документообігу;

2)здійснює контроль за дотриманням працівниками положень та вимог Інструкції з діловодства в Управлінні;
3) контролює  строки проходження і виконання документів, а також за  відповідністю форм виконання вимогам документів та резолюціям керівника;
3) приймає та реєструє вхідну кореспонденцію; вихідні документи, які виконуються працівниками Управління;
4) ) контролює своєчасність не тільки виконання, а й відправлення вихідної документації, в тому числи запитів та звернень громадян (поштою, електронною поштою, через уповноважених працівників об’єднаних територіальних громад, тощо);
5) веде запис, реєстрацію особистого прийому громадян начальником Управління та його заступниками згідно затвердженого графіку, реєструє в журналі та здійснює моніторинг розглянутих питань;
6) реєструє звернення громадян, в т.ч. з урядової “гарячої лінії”, контролює терміни їх розгляду;
7) вносить зміни до номенклатури справ Управління, здійснює нагляд за дотриманням її норм у підрозділах  Управління;
8) систематично  удосконалює роботу з документами, застосовуючи електронний документообіг, оргтехніку, вводить в практику сучасні методи роботи з комп’ютерною і розмножувальною технікою;
9) здійснює збір матеріалів і своєчасне їх подання для оприлюднення інформації на веб-сайті районної військової адміністрації.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно штатного розпису – 6 177 грн.  з дотриманням вимог забезпечення розмір мінімальної заробітної плати, визначений Законом України “Про Державний бюджет”. 
Посада діловода  належить до посад працівників державних органів, які виконують функції з обслуговування згідно Критеріїв визначення переліку посад працівників державних органів, які виконують функції                             з обслуговування, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 №271

	Інформація про строковість призначення на посаду
	На постійній основі

	Перелік інформації, необхідної призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	Резюме (рекомендовано подати за формою згідно з додатком 21 до постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (із змінами)), в якому зазначається така інформація:

  - прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

  - посада, на яку претендує кандидат;

  - контактні дані кандидата (адреса електронної пошти, телефон);

  - реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

  - підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

  - відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах, у відповідній сфері, визначених в умовах добору. 

Чекаємо на резюме кандидатів до 17 листопада 2024 року включно на електронну адресу uprpraci@2upost.com

За результатами опрацювання резюме, ми відберемо ті, які відповідають нашому запиту, та запросимо кандидатів на співбесіду з начальником Управління


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Бірюк Лариса Григорівна

тел. (0472) 64-12-63
uprpraci@2upost.com


	Кваліфікаційні вимоги

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

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


