ОГОЛОШЕННЯ 

про заповнення вакантної  посади
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення 
	Головний спеціаліст відділу контролю та діловодства апарату районної державної (військової) адміністрації 

	Посадові обов’язки
	1. Здійснення контролю за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів районної державної (військової) адміністрації, територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади про хід виконання документів та реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.

	
	2. Підготовка та систематичне надання структурним підрозділам районної державної (військової) адміністрації, територіальним органам міністерств, іншим центральним органам виконавчої влади та органам місцевого самоврядування щотижневих письмових нагадувань-попереджень про закінчення строків виконання документів.

	
	3. Проведення випереджувального моніторингу строків виконання документів, реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад та своєчасне інформування голови (начальника) районної державної (військової) адміністрації, його заступників відповідно до розподілу обов'язків між головою райдержадміністрації, першим заступником,  заступниками голови райдержадміністрації та керівником апарату райдержадміністрації, передбачених Законом України «Про місцеві державні адміністрації», про неможливість їх додержання.

	
	

	
	4. Ведення електронної бази контрольних документів.

	
	5. Проведення перевірки структурних підрозділів районної державної (військової)  адміністрації та надання консультації в частині організації та здійснення контролю за ходом виконання розпорядчих документів, реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.

	
	6. Підготовка інформаційно-аналітичних матеріалів з питань виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.

	
	7. Проведення аналізу документів, які підготовлені виконавцями для зняття з контролю, та внесення пропозицій про продовження термінів виконання зазначених документів або зняття їх з контролю.

	
	8. Підготовка матеріалів про розгляд на колегії та нарадах райдержадміністрації  питань щодо стану виконання документів у структурних підрозділах райдержадміністрації.

	
	9. Підготовка і надання голові (начальнику) районної державної (військової)  адміністрації та керівнику апарату районної державної адміністрації реєстру допущених порушень виконавської дисципліни по виконанню контрольних документів.

	Інформація про строковість призначення на посаду 
	Строково, до призначення на цю посаду переможця конкурсу або спливу 12 - місячного 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 на електронну адресу (bashtanka.kadry@gmail.com) такі документи: 
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; підтвердже-ння 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 для зв’язку та адреса електронної пошти). 

2. Державний сертифікат 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). 

3. Копії документів: 1) про освіту, наукового ступеня, вченого звання (дипломи, атестати тощо); 2) трудової книжки; 3) 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 оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо). 
Документи приймаються: 
з 14 серпня до 21 серпня 2026 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, адреса еле-ктронної пошти осо-би, яка надає дода-ткову інформацію з питань призначення на вакантну посаду
	Гривнак Олена Леонідівна

bashtanka.kadry@gmail.com
(05158) 2 67 40

	Вимоги

	Освіта 
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра 

	Досвід роботи
	Без досвіду роботи

	Володіння державною мовою 
	Вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Особистісні  компетентності
	вміння використовувати комп'ютерну техніку, базове офісне  програмне забезпечення, вміння працювати з документами та великими масивами інформації



