Оголошення на проведення добору персоналу (призначення) 
на посаду державної служби на період дії воєнного стану
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	Загальні умови 

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення	
	Головний спеціаліст відділу адміністративно-господарського забезпечення, документообігу та контролю виконавської дисципліни Управління Південного офісу Держаудитслужби в Херсонській області, категорія посади «В» 

	Посадові обов’язки
	- організація та здійснення господарського забезпечення в Управлінні; участь у підготовці заходів щодо укладання та супроводження договорів з моменту погодження їх проекту до повного виконання договірних зобов’язань; перевірка наявності у контрагентів відповідних ліцензій, патентів, інших дозвільних документів на реалізацію товару, виконання робіт, надання послуг; аналіз відповідності вартості товарів, робіт, послуг ринковим цінам на аналогічні або подібні товари, роботи, послуги та інформування уповноваженої на підписання договору особи про результати розгляду матеріалів проекту договору та про потенційного контрагента за договором; здійснення передачі контрагенту підписаного та зареєстрованого в Південному офісі Держаудитслужби договору разом із додатками до нього;
- здійснення видачи ТМЦ, канцелярського приладдя та господарських товарів структурним підрозділам Управління; забезпечення додержання  встановлених норм використання товарно-матеріальних цінностей, відомчих норм та строків експлуатації канцтоварів, зниження витрат, пов’язаних з їх придбанням, зберіганням і доставкою, ведення складського господарства на основі вимог, які пред’являються до складських приміщень, і правил зберігання товарно-матеріальних цінностей; здійснення належного та своєчасного обліку руху товарно-матеріальних цінностей, які знаходяться у нього на відповідальному зберіганні; е матеріально-відповідальною особою, за якою перебувають на відповідальному зберіганні основні засоби, малоцінні необоротні матеріальні активи та інші матеріальні цінності;
- проведення обліку та реєстрації в автоматизованій системі документообігу «АСКОД» вхідної та вихідної  кореспонденції, направлення її адресатам; здійснення контролю за правильністю оформлення кореспонденції, яка надходить до відділу від структурних підрозділів Управління, контроль правильності адресування пакетів вихідної кореспонденції; визначення вартості відправних пакетів, наклейка відповідних марок та відправлення кореспондентам; щоденне здійснення кількісного обліку відправлених пакетів; складання звіту про використання марок та конвертів; забезпечення своєчасної доставки кореспонденції структурним підрозділам Управління,  адміністративним та правоохоронним органам;
- складання номенклатури справ Управління, здійснення контролю за правильністю складання номенклатури справ структурних підрозділів Управління; приймання закінчених справ і забезпечення їх зберігання, підготовка справ з виконаних документів відповідно до номенклатури; щорічне складання і узгодження з обласним архівом номенклатури справ, стеження за правильністю, своєчасністю ведення справ в Управлінні, надання методичної допомоги в оформленні справ, які підлягають здачі в архів та підготовка справ (закінчених діловодством) до здачі в архів;
- проведення  приймання  і  первинної  обробки вхідної кореспонденції, її  попереднього  розгляду,  з обов’язковою її реєстрацією в автоматизованій системі документообігу, організація надання кореспонденції на розгляд керівництву; здійснення контролю за виконанням службового листування, ведення облікових карток, щоденний контроль своєчасності виконання працівниками структурних підрозділів завдань за строками виконання; здійснення приймання і реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян і передачу їх на розгляд керівництву Управління;
- участь у складанні звітності щодо роботи підрозділу за встановленими формами; співпраця з іншими структурними підрозділами Управління, здійснення обміну інформацією, необхідною для виконання покладених на нього функцій;
- участь у роботі з підвищення кваліфікації працівників підрозділу згідно із затвердженим планом, систематичне вдосконалення організації своєї роботи, підвищення особистого професійного рівня шляхом самоосвіти; 
- забезпечення захисту інформації з обмеженим доступом відповідно до чинного законодавства; дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку; антикорупційного законодавства та законодавства з питань державної служби; за дорученням керівника відділу виконання інших завдань, які відносяться до компетенції відділу.

	Умови оплати праці 
	1) посадовий оклад – 18771 гривень;
2) надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 61 Закону України «Про основні засади здійснення державного фінансового контролю в Україні»;
Працівник може бути направлений в службове відрядження для виконання своїх посадових обов’язків поза межами тимчасового місця знаходження управління (в межах України)

	Інформація про строковість призначення на посаду 
	на період дії воєнного стану та до дня визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця за результатами конкурсу відповідно до законодавства, але не більше ніж 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану
Місце роботи м. Херсон, вул. Преображенська, 28

	Перелік інформації, необхідної для участі в доборі, зокрема спосіб подання, адреса та строк їх подання

	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію на електронну адресу  :
резюме за формою згідно з додатком до оголошення.
Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Інформація приймається до 18.00 години 20 березня 2026 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Чікалова Вікторія Олексіївна
тел. (050) 1459340, e-mail:  

	Кваліфікаційні вимоги *

	1 
	Освіта 
	Вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра  

	2
	Досвід роботи 
	Бажано досвід роботи у сфері документування управлінської діяльності

	3 
	Знання державної мови 
	Вільне володіння 


	Інші вимоги до професійної компетентності *

	Вимога 
	Компоненти вимоги 

	1
	Знання законодавства у сфері  
	Знання: 
- Конституції України; 
- Закону України “Про державну службу”; 
- Закону України “Про запобігання корупції”; 
- Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;
- Постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»;
- Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5;
- Постанови Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання,  використання і знищення документів та інших    матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію»;
- Наказу Міністерства фінансів України від 12.04.2012 №578/5 «Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів»

	2
	Аналітичні здібності
	- здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
- вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;
- вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи


	3
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	- уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;
- здатність до самомотивації (самоуправління);
- вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності


	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
- розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів вирішення


	5
	Командна робота та взаємодія
	· розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);
- орієнтація на командний результат;
· готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;
- відкритість в обміні інформацією


	6
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати


	7
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;
 - здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
 - здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
 - вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватися електронним підписом (КЕП);
 - здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку


 

