ОГОЛОШЕННЯ
про заповнення вакантної посади начальникавідділу діловодства та контролю  апарату Вознесенської районної військової адміністрації,
категорії «Б»
 

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	начальник відділу діловодства та контролюапарату Вознесенської районної військової адміністрації, категорії «Б»

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує організацію діловодства  та контролю у Вознесенській районній військовій адміністрації, в тому числі електронний документообіг, робота в автоматизованій багатокористувальниційсистемі електронного документообігу Мегаполіс (СЕДО). 
2. Проводить моніторинг за виконавською дисципліною. 
3. Здійснює розробку заходів, спрямованих на вдосконалення діловодствата контролю. Здійснює контроль за дотриманням стандартів діловодства у структурних підрозділах та апараті районноївійськової адміністрації. 
4. Готує аналітичні інформації  про документообіг в районній військовій адміністрації
5. Забезпечує реєстрацію розпоряджень голови районної військової адміністрації з основної діяльності та кадрових питань, реєстрацію наказів керівника апарату з основної діяльності та адміністративно-господарських питань, кадрових питань, їх літературне редагування, контроль за дотриманням уніфікації в написанні скорочень. Доведення їх до виконавців, оприлюднення. Забезпечує зберігання документації  щодо діяльності районної військової адміністрації та передачу їх на державне зберігання в установленому порядку.
6. Готує проєкти розпоряджень і доручень голови районної військової адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу. Відпрацьовує за резолюцією керівництва нормативні документи, листи. Надає методичну допомогу структурним підрозділам районної військової адміністрації, селищним, сільським та міським радам з питань діловодства та контролю.
7. Забезпечує розробку зразків бланків, печаток, посвідчень, довідкових матеріалів. 
8. Видає та реєструє службові посвідчення співробітників районної військової адміністрації.  
9. Забезпечує цільове використання та збереження бланків, печаток, штампів.
10. Здіснює облік документів та розпоряджень з грифом «Для службовогокористування" контроль за їх виконанням, забезпечення їх зберігання тощо

	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 якомуобов'язково зазначається така інформація:
прізвище, ім'я, по батькові;
реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
підтвердження наявності відповідногоступеня вищої освіти із зазначенням закладу освіти, спеціальності та кваліфікації;
відомості про стаж роботи, стаж державноїслужби (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).

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/T190117.html" 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/T190117.html" 
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 01 серпня 2025року до 03 серпня 2025 року включно.
 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яканадає додаткову інформацію з питань призначення на вакантну посаду
	Бортнік Людмила Володимирівна
телефон: (05134) 3 30 12
 upvozrda@ukr.net

	Вимоги 

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра (спеціаліста)

	2.
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


 

 

 

