ОГОЛОШЕННЯ

про заповнення вакантної посади головного спеціаліста відділу діловодства та контролю  апарату Вознесенської районної військової адміністрації, категорії «В»

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	головний спеціаліст відділу діловодства та контролю апарату Вознесенської районної військової адміністрації, категорії «В»

	Посадові обов’язки
	Забезпечення ведення  діловодства  у Вознесенській районній військовій адміністрації в частині прийому, реєстрації документів та доведення до виконавців.    
Реєстрація внутрішніх документів.

Прийом  та облік телефонограм, термінових повідомлень, за резолюцією начальника райвійськадміністрації доведення їх змісту до виконавців.

Участь у апаратній нараді при начальнику райвійськадміністрації (перший понеділок кожного місяця), підготовка протоколу, протокольних доручень, контроль за їх виконанням.

Прийом документів ДСК літер. «М» та передача  спеціалістам з мобілізаційних питань.

Доведення до відома чергових в приймальні про дату та час чергування, забезпечення їх телефонними довідниками.

Підготовка проєктів розпоряджень  районної військової адміністрації з питань, що  відносяться  до компетенції відділу.

Надання методичної допомоги структурним підрозділам райвійськадміністрації та  органам місцевого самоврядування з питань діловодства.

Здійснення інших передбачених законодавством повноважень.

	Інформація про строковість призначення на посаду
	На період дії воєнного стану та до дня визначення переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства, або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання


	Особа, яка бажає бути призначеною на вакантну посаду державної служби подає сканкопії на електронну адресу upvozrda@ukr.net або особисто за адресою: площа Центральна, 1, місто Вознесенськ (каб.№ 2) копії таких документів:

1.  Резюме в довільній формі, в якому обов'язково зазначається така інформація:
прізвище, ім'я, по батькові;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти із зазначенням закладу освіти, спеціальності та кваліфікації;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері та на керівних посадах; 
контактні дані (номер телефону та адреса електронної пошти).

2. Документів про освіту, наукового ступеня, вченого звання (дипломи, атестати, додатки до них тощо). 

3.  Трудової книжки.

4. Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови (у разі наявності).

5.  Довідки про результати перевірки, передбаченої Законом України «Про очищення влади» (у разі наявності).
Особа, яка виявила бажання бути призначеною на посаду державної служби, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошені вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Документи приймаються з 17 березня 2025 року до  19 березня 2025 року включно.



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на вакантну посаду
	Бортнік Людмила Володимирівна
Таранець Ірина Сергіївна 

телефон: (05134) 3 30 12

  upvozrda@ukr.net

	Вимоги 

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

	2.
	Досвід роботи
	без досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


