
 

  ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ управління (Центру) 

надання адміністративних 

послуг Оболонської районної в 

місті Києві державної 

адміністрації  

від 17.08.2021 № 115/03-12/ОС 
 

УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії 

«В» адміністратора відділу видачі готових документів, організації контролю та 

діловодства  управління (Центру) надання адміністративних послуг Оболонської 

районної в місті Києві державної адміністрації 

                                     04205, м. Київ, вул. Тимошенка, 16 

                                                                                                                                                
Загальні умови 

Посадові обов’язки - надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і 

консультацій щодо вимог та порядку надання 

адміністративних послуг; 

- прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних 

для надання адміністративних послуг та видачі 

оформлених результатів надання адміністративних послуг; 

- реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним 

суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше 

наступного робочого дня після їх отримання з 

дотриманням вимог Закону України «Про захист 

персональних даних»;  

- видача або забезпечення надсилання через засоби 

поштового зв’язку (в разі передбачення законодавством) 

суб’єктам звернень результатів надання адміністративних 

послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні 

заяви суб’єкта звернення), повідомлення про можливість 

отримання адміністративних послуг, оформлених 

суб’єктами надання адміністративних послуг;  

-.видача готових документів на підставі прийнятого 

рішення від суб’єктів надання адміністративних послуг 

щодо результату адміністративних послуг в установлений 

законодавством термін; 

- здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання 

адміністративних послуг строку розгляду справ та 

прийняття рішень; 

- забезпечення направлення документів протягом трьох 

робочих днів з дня проведення державної реєстрації 

суб’єкту державної реєстрації, уповноваженому зберігати 

реєстраційні справи відповідно до Закону України «Про 

державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – 

підприємців та громадських формувань»; 

- складання протоколів про адміністративні 

правопорушення у випадках, передбачених законом; 

- надання адміністративних послугу випадках, 

передбачених законом. 



Умови оплати праці Посадовий оклад – 5500 грн., 

надбавки, доплати та премії та компенсації відповідно до 

статті 52 Закону України «Про державну службу»; 

надбавка до посадового окладу за ранг державного 

службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів 

України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати 

праці працівників державних органів (із змінами) 

Інформація про строковість 

чи безстроковість 

призначення на посаду 

Строково 

 

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, 

становить один рік з правом повторного призначення без 

обов’язкового проведення конкурсу щороку 

Перелік інформацій, 

необхідної для участі в 

конкурсі та строк її подання 

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних 

мотивів щодо зайняття посади за формою згідно 

з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття 

посад державної служби, затвердженого постановою 

Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 

(зі змінами); 

2) резюме за формою згідно з додатком 2-

1, в якому 

обов’язково зазначається така інформація:  

прізвище, ім’я, по батькові кандидата; 

реквізити документа, що посвідчує особу та 

підтверджує громадянство України; 

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої 

освіти; 

відомості про стаж роботи, стаж державної служби     

(за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у 

відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на 

керівних посадах (за наявності відповідних вимог); 

3) заяву, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються 

заборони, визначені частиною третьою або четвертою 

статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надає 

згоду на проходження перевірки та на оприлюднення 

відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.  

3-

1) копію 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; 

Подача додатків до заяви не є обов’язковою. 

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, несе персональну 

відповідальність за достовірність наданої інформації; 

Інформація приймається до 18 год. 00 хв.  

07 вересня 2021 року. 

Додаткові (необов’язкові) 

документи 

Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за 

формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF#n199
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF#n1039
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF#n1039
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18#n13
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18#n14
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF#n1039
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF#n1039


конкурсу на зайняття посад державної служби. 

Дата і час початку проведення 

тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення 

тестування. 

 

 

Місце або спосіб проведення 

співбесіди (із зазначенням 

електронної платформи для 

комунікації дистанційно) 

 

Місце або спосіб проведення 

співбесіди з метою 

визначення суб’єктом 

призначення або керівником 

державної служби переможця 

(переможців) конкурсу             

(із зазначенням електронної 

платформи для комунікації 

дистанційно) 

 

13 вересня 2021 року о 10 годині 00 хвилин. 

 

м. Київ, вул. Маршала Тимошенка, 16, каб.300 

(проведення тестування за фізичної присутності 

кандидатів) 

 

м. Київ, вул. Маршала Тимошенка, 16, каб.300   

(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів) 

 

 

 

м. Київ, вул. Маршала Тимошенка, 16, каб.300   

(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів) 

 

Прізвище, ім’я та по батькові , 

номер телефону  та адреса 

електронної пошти особи, яка 

надає додаткову інформацію з 

питань проведення конкурсу 

Савіна Світлана Михайлівна,  

т.  (044)426-56-65 

     (044)426-44-00 

hr_ocnap@kmda.gov.ua  

Кваліфікаційні вимоги 

1. Освіта вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, 

молодшого бакалавра 

2. Досвід роботи не потребує  

3. Володіння державною 

мовою 

вільне володіння державною мовою 

Вимоги до компетентності 

Вимога Компоненти вимоги 

1. 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 

2. Ефективність 

координації з іншими 

- здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними 

підрозділами державного органу, представниками інших 

державних органів , в тому числі з використанням 

цифрових технологій; 

- уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження 

та упорядкування дій; 

- здатність до об’єднання та систематизації  спільних 

зусиль 
3. Командна робота та - розуміння ваги свого внеску у загальний результат 



взаємодія структурного підрозділу; 

- орієнтація на командний результат; 

- готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх 

професійній діяльності задля досягнення спільних цілей; 

- відкритість в обміні інформацією 

4 Орієнтація на 

професійний розвиток 

- здатність до самовдосконалення в процесі виконання 

професійної діяльності; 

- уміння виявляти і працювати зі своїми сильними і 

слабкими сторонами, визначати потреби в професійному 

розвитку; 

- ініціативність щодо підвищення професійних 

компетентностей, самовдосконалення, самоосвіти 

5 Стресостійкість - уміння розуміти та управляти своїми емоціями; 

- здатність до самоконтролю; 

- здатність до конструктивного ставлення до зворотного 

зв’язку, зокрема критики; 

-оптимізм 

Професійні знання 

Вимога Компоненти вимоги 

1. Знання законодавства Знання: 

- Конституції України;  

- Закону України «Про державну службу»;  

- Закону України «Про запобігання корупції» та іншого 

законодавства. 

2. Знання законодавства у 

сфері 

Знання: 

- Закон України «Про адміністративні послуги»; 

- Закон України «Про звернення громадян»; 

- Закон України «Про доступ до публічної інформації»; 

- Закон України «Про захист персональних даних»; 

- Постанова Кабінету Міністрів України «Деякі питання 

документування управлінської діяльності» від 17.01.2018 

№ 55.  

 

 

 

 

http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/254%D0%BA/96-%D0%B2%D1%80
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/889-19
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/1700-18

