ОГОЛОШЕННЯ
про наявність вакантної посади 
головного спеціаліста відділу документообігу, контролю та звернень громадян апарату виконавчого комітету селищної ради

Відповідно до Закону України від 12 травня 2015 року № 389-VІІІ «Про правовий режим воєнного стану» із змінами і доповненнями, внесеними  Законом України від 12 травня 2022 року № 2259-ІХ «Про внесення змін до деяких законів України щодо функціонування державної служби та місцевого самоврядування у період дії воєнного стану», виконавчий комітет Баришівської селищної ради оголошує про наявність вакантної посади головного спеціаліста відділу документообігу, контролю та звернень громадян апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради – 1 (одна) штатна одиниця.
ОПИС ВАКАНТНОЇ ПОСАДИ
	Назва та категорія посади
	головний спеціаліст відділу документообігу, контролю та звернень громадян апарату виконавчого комітету селищної ради.

	Посадові обов’язки
	- в межах визначеної компетентності забезпечення роботи з матеріалами та документами, що надходять на виконання до відділу, звітування керівнику відділу про стан роботи з документами;
- підготовка  матеріалів до проведення пленарних засідань, засідань виконавчого комітету селищної ради, нарад;
- оформлення  проєктів рішень селищної ради, виконавчого комітету та візування проєктів рішень відповідно до інструкції з діловодства;
- організація  роботи за своєчасним доведенням рішень селищної ради, виконавчого комітету до виконавців;
- робота в системі електронного документообігу «Аскод», здійснення контролю за строками проходження та виконання документів (розпоряджень, проєктів рішень),  перевірка відповідності документів вимогам інструкції з діловодства;
-  за окремим дорученням начальника відділу документообігу, контролю та звернень громадян забезпечення реєстрації і обліку пропозицій, заяв і скарг громадян, що надходять до селищної ради, згідно з установленими вимогами електронного документообігу;
- за дорученням керівництва селищної ради підготовка інформації, виконання поточних завдань, доручень;
- надання інформації на запити відповідно до вимог Законів України «Про доступ до публічної інформації» та «Про звернення громадян»;
- за необхідністю інформування керівників структурних підрозділів виконавчого комітету та окремих виконавчих органів селищної ради, підприємств, організацій, установ про дату та час засідання виконавчого комітету, сесій селищної ради, нарад та перелік винесених на розгляд питань;
- доведення до виконавців доручень керівництва селищної ради;
-  дотримання законодавства про захист персональних даних та здійснення обробки, зберігання та використовування персональних даних у відповідності до чинного законодавства; 
- виконання інших доручень селищного голови, секретаря селищної ради, першого заступника селищного голови, заступників селищного голови, керуючої справами  (секретаря) виконавчого комітету селищної ради та начальника відділу документообігу, контролю та звернень громадян  з питань діловодства;
- постійне вдосконалення організації власної роботи та підвищення свого професійного рівня;
- надання пропозицій щодо вдосконалення роботи відділу;
- дотримання вимог Правил внутрішнього трудового розпорядку Баришівської селищної ради.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад 5200 грн., надбавка за ранг  посадової  особи    місцевого самоврядування, надбавка за вислугу років в органах місцевого самоврядування (за наявністю), премія (за результатами роботи).

	Інформація про призначення на посаду
	після подання документів  проводиться співбесіда з претендентами на зайняття посади головного спеціаліста відділу документообігу, контролю та звернень громадян апарату виконавчого комітету селищної ради. За результатами співбесіди  кандидат буде призначений на посаду без проведення конкурсу (ч.5 ст.10 Закону України «Про правовий режим воєнного стану».
Після припинення чи скасування воєнного стану, але не пізніше шести  місяців з дня його припинення чи скасування, на посаду головного спеціаліста сектору документообігу, контролю та звернень громадян апарату виконавчого комітету селищної ради буде оголошений та проведений конкурс у визначеному законодавством порядку.

	Кваліфікаційні вимоги
	вища освіта не нижче ступеня бакалавра (бажано юридичного спрямування), вільне володіння державною мовою. Без вимог до стажу роботи.

	Знання законодавства
	претендент повинен знати: Конституцію України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування",  "Про запобігання корупції",  «Про доступ до публічної інформації»,  «Про звернення громадян»  інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, реалізації визначених повноважень; постанова Кабінету міністрів України від 17.01.2018 №55 «Про деякі питання документування управлінської діяльності», інші підзаконні нормативно-правові акти; інструкцію з діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку, правила ділового протоколу та етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки.

	Перелік документів, необхідних для участі в співбесіді
	- заява;
- заповнена особова картка;
- фотокартка розміром 4х6;
- копії документів, що посвідчують особу;
- копії документів про освіту;
- копія військового квитка (для  військовозобов’язаних).
Особи можуть подавати додаткову інформацію стосовно своєї освіти, досвіду роботи та професійного рівня (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Приймання документів від осіб, які бажають взяти участь у співбесіді, протягом 15 календарних днів з дня публікації оголошення.
[bookmark: _GoBack]Документи приймаються за адресою: 
вул. Центральна, 27.
смт Баришівка


	Контактна особа з питань додаткової інформації
	Дорофеєва Крістіна Ігорівна – керуюча справами (секретар) виконавчого комітету селищної ради

Дзявун Людмила Андріївна – завідувач сектору управління персоналом апарату виконавчого комітету селищної ради
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