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                                                                                   ДОДАТОК 2
до листа  Управління  

соціального захисту

населення Черкаської   

районної державної адміністрації


від 06.11.2025 № 1641/01-07

Оголошення 

на добір кандидатів на зайняття вакантної посади категорії “В” -
головного спеціаліста 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) Здійснює комплексні заходи щодо дотримання єдиних вимог при підготовці документів та організації роботи з ними, їх перевірки на відповідність вимогам інструкції з діловодства;
2) забезпечує роботу зі зверненнями громадян, в т.ч. на урядову “гарячу лінію” реєстрацію, облік та своєчасний їх розгляд, формує справи та організовує зберігання звернень громадян;
3) здійснює ведення діловодства в роботі з документами з грифом обмеження доступу “Для службового користування;
4) забезпечує моніторинг та контроль за виконавською дисципліною в структурних підрозділах Управління. Контролює строки виконання документів, вживає заходів для скорочення термінів проходження та виконання документів;
5) веде облік і контроль за термінами виконання контрольних доручень голови облдержадміністрації, райдержадміністрації, інших органів виконавчої влади;
6) готує аналітичні та інформаційні матеріали про хід виконання контрольних доручень та стан розгляду звернень громадян в Управлінні;
7) виконує інші доручення керівника структурного підрозділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно штатного розпису – 8 591 грн. Інші надбавки, доплати та премії визначаються Законом України “Про державну службу”                                                          та пунктом 13 розділу “Прикінцеві положення” Закону України “Про державний бюджет України на 2025 рік”

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Строково, на період дії воєнного стану до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	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 
24 листопада 2025 року включно на електронну адресу sotszahust@cherkassyrda.gov.ua
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
sotszahust@cherkassyrda.gov.ua


	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


