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ЗАТВЕРДЖУЮ:
Начальник Черкаської районної 

військової адміністрації

____________Валерія ЯНЕНКО
19 листопада 2025 року

УМОВИ
проведення добору на зайняття вакантної  посади категорії „В“ –
головний спеціаліст відділу документообігу апарату 
Черкаської районної державної адміністрації
	Посадові обов’язки 


	1) реєстрація в системі електронного документообігу АСКОД та передача за призначенням вихідної кореспонденції райдержадміністрації;

2) обробка вхідної кореспонденції в системі електронного документообігу АСКОД та тієї, яка надійшла до райдержадміністрації електронною поштою. Попередній розгляд поштової кореспонденції, що надійшла поштою;

3) здійснення контролю за своєчасним наданням інформацій щодо виконання  службових документів (листів обласної державної адміністрації, міністерств,  підприємств, організацій, установ, юридичних осіб);
4) формування, оформлення справ згідно з номенклатурою,  їх зберігання та підготовку для передачі до архівного підрозділу;

5) забезпечення тимчасового зберігання архівних документів до передавання їх до архівного відділу райдержадміністрації. 

Забезпечення користування архівними документами, надання копій, витягів з документів юридичним та фізичним особам.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 8595 грн. (класифікаційний код посади 8-VII-3).

Інші надбавки, доплати, премії  та компенсації відповідно до статті 52  Закону України „Про державну службу“  та пункту 11 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 12-місячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	Рекомендовано подати резюме за формою згідно з Додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 12 лютого 2020 р. № 98)). 

Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця, до призначення на відповідну посаду згідно із Законом України „Про запобігання корупції“ подає в установленому цим Законом порядку декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Особа, призначена у період дії воєнного стану, зокрема  на посаду державної служби, подає документ про підтвердження рівня володіння державною мовою відповідно до Закону України „Про забезпечення функціонування української мови як державної“ протягом трьох місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану, у разі якщо такий документ не був поданий нею раніше.

Інформація приймається на електронну адресу відділу  з питань управління персоналом апарату райдержадміністрації kadru310@ukr.net  до 15 грудня 2025 року включно.
За результатами опрацювання резюме, ми відберемо ті, які відповідають нашому запиту, та запросимо кандидатів на співбесіду.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Сербіна Ольга Михайлівна
тел. (0472) 64-33-33
kadru310@ukr.net


	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


Керівник апарату Черкаської

районної державної 

адміністрації                                                                           Аліна ПЛАХОТНА                                     

