
Конкурс на заміщення вакантної посади 
головного спеиииіста відділу з питань діловодства та звернень громадян апарату 

виконавчого комітету Лозівської міської ради Харківської області
Категорія посади - шоста

Kвav^iфiкaцiйui вимоги:
- громадянство України;
- вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, 
спеціаліста;
- стаж роботи у сфері інформаційних технологій - не менше 
трьох років;
- володіння державною мовою та ПК.

І

і

*' Умови оплати праці:
1. Посадовий оклад -  5100 гри. (відповідно до додатку № 50 
постанови КМУ «Про упорядкування структури та умов оплати 
праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів 
прокуратури, судів та інших органів» від 09.03.2006 Де 268).
2. Надбавка за високі досягнення у праці -  ЗО % посадовою 
окладу з урахуванням надбавок за ранг та вислугу років 
(відповідно до п. 2 пп. і-в постанови КМУ «Про упорядкування 
структури та умов оплати праці працівників апарату органів 
виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів» 
від 09.03.2006 № 268 та рішення виконавчого ко.мітету міської 
ради «Про умови оплати праці посадових осіб» від 14.01.2020 
№01).
3. Надбавка за вислугу' років за стаж державної служби 
та/або служби в органах місцевого са.моврядування -  від 10 
'ДО 40 % посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг 
(відповідно до н. з пп. 4 постанови КМУ «Про упорядкування 
структури та умов оплати праці працівників апарату органів 
виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів» 
від 09.03.2006 № 268).
4. Надбавка за ранг посадової особи місцевого самоврядування -
від 300 до 400 гри. (відповідно до додатку № 57 постанови КМУ 
«Про упорядкування структури та умов оплати праці 
працівників апарату органів виконавчої влади, органів
прокуратури, судів та інших органів» від 09.03.2006 № 268).
5. Матеріа.іьна допомога (відповідно до н. 2 пп. З постанови
КМУ «Про упорядкування структури та у.мов оплати праці 
працівників апарату органів виконавчої влади, органів
прокуратури, судів та інших органів» від 09.03.2006 № 268).
6. Інші виплати не заборонені законодавством України.

Основні посадові обов’язки:
1. Забезпечує належне використання і 
збереження матеріапьних цінностей.
2. Супроводжує експлуатацію наявної 
комп’ютерної техніки, засобів оперативної 
поліграфії, принтерів у відділах та управліннях 
виконавчого комітету і міської ради, а саме - 
здійснює регулярний огляд технічного стану 
техніки, виконує технічний ремонт об.іаднання 
при незначних поломках.
3. Подає до вілтілу з бухгаптерськоіо обліку га 
звітності анараіу виконкому міської ради план 
закупівель та ремонтних робіт за профілем 
роботи.
4. Бере участь у щорічній інвен таризації 
комп'ютерного обладнання. засобів 
оперативної поліграфії у віхлілах та 
управліннях виконавчого ко.мітету та міської 
ради, закріпленні комп’ютерів за користу вачем.
5. Бере участь у забезпеченні підрозділів 
міської ради та виконкому комп'ютерною та 
копіювально-розмножувальною технікою.
6. Систематично вивчає та знайомиться з 
новинками в систе.мі інфор.мації, удосконалює 
уміння і навички роботи відповідно до сво'їх 
посадових обов’язків.
7. У разі необхідності виконує обов'язки 
оператора комп'ютерного набору. який 
забезнечуе електронний зв'язок з 
облдержадміністрацією.
8. Виконує обов'язки 
офіційного сайту міської ради.
9. Використовує надану в 
обслуговування оргтехніку, 
виконкому тільки в слу жбових цілях. 
Ю.'Забезпечує функціону вання автоматизованої 
систем контролю та обліку робочого часу, 
відеоспостереження та відеоконференцзв'язку.
11. Забезпечує стале функціонування системи 
електронного документообігу «АСДок».
12. Надає необхідні доку.менти відповідальному 
з боку керівництва.
13. Виконує інші доручення начальника відділу 
та керівництва.

адміністратора

користування і 
інше майно

Бажаючі взяти участь у конкурсі, полають до конкурсної комісії такі документи (зразки документів 
роз.міщсні в розділі «Вакансії»):

- заяву про участь у конкурсі;
- заповнену особову картку (форма П-2ДС) з відповідними додатками (автобіографія);
- дві фотокартки розміром 4x6 ем;
- копію документу про освіту;
- декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 

попередній рік, у порядку, визначеному Законом Укра'їни «Про запобігання корупці'ї». шля.хо.м заповнення Гї на 
офіційному сайті Національного агентства з питань запобігання корунці'ї;

- копію документа, який посвідчує особу;
- копію військового квитка (для військовослужбовців або військовозобов’язаних);

заяву про надання згоди на збір та обробку особисгих персональних даних.
За інформацією про умови конкурсу звертатися за адресою:вул. Ярослава Мудрого, 1, м. Лозова, Харківська обл.. 
адмінбудинок, 1 поверх, кім. 1, тел. 2-33-64 (відділ управління персоналом міської ради)».


