
Головне управління Держпродспоживслужби в Івано-Франківській області  шукає у свою команду начальника відділу  документального забезпечення та комунікацій Управління організаційно-господарського забезпечення 

Основні завдання начальника відділу  документального забезпечення та комунікацій Управління організаційно-господарського забезпечення:

1. Забезпечення контролю за виконанням структурними підрозділами
Головного управління вимог нормативно-правових актів та розпорядчих документів з питань ведення діловодства;
  2. Здійснення реєстрації вхідної  та вихідної кореспонденції Головного управління в системі електронного документообігу "Мегаполіс".
3. Здійснення моніторингу і контролю за дотриманням в Головному
управлінні строків виконання завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України та дорученнями Прем'єр-міністра України, строків розгляду запитів і звернень народних депутатів України, рішень колегії, наказів та розпоряджень Державної служби України з питань безпечності харчових продуктів та захисту споживачів, звернень громадян, запитів на публічну інформацію, а також строків виконання управлінських рішень, прийнятих за результатами розгляду іншої кореспонденції;
4. Забезпечення належного рівня діловодства, дотримання режиму
секретності та службової таємниці з питань, які належать до  компетенції Відділу.
5. Здійснення організації діловодства в Головному управлінні, у тому
числі діловодства за документами, що містять інформацію з обмеженим доступом з грифом "Для службового користування", діловодства за зверненнями громадян та запитами на публічну інформацію.
6. Здійснення прийняття, реєстрації, обліку, сканування, розсилки документів (у тому числі з грифом "Для службового користування"), попередній розгляд та передання документів керівництву Головного управління для визначення доручень та подальше їх направлення в підрозділи для виконання.
7. Забезпечення реєстрації, тиражування, розсилання та формування в
справи наказів Головного управління з основної діяльності, з адміністративно-господарської діяльності, а також розпоряджень керівництва Головного управління. Здійсненнея контролю за строками їх виконання та дотриманням порядку роботи з наказами.

Ви нам підходите якщо:
[bookmark: _GoBack]
· маєте навички у відповідній сфері; 
· маєте навички усного спілкування, ділового листування та роботи з великими обсягами інформації;
· вмієте працювати самостійно та в команді;
· уважні до деталей;
· комунікативні та ініціативні.

Обов’язкові вимоги:
· громадянство України;
· Вища освіта за освітнім ступенем не нижче магістра;
· 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 двох років.
· вільне володіння державною мовою.

Умови відбору та призначення на посаду:

призначення на посаду строкове без конкурсного відбору до призначення на посаду переможця конкурсу або закінчення граничного строку перебування на посаді, встановленого Законом України «Про правовий режим воєнного стану» (12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану).

Місце розташування: вул. Берегова,24 м. Івано-Франківськ.

Ми чекаємо на резюме кандидатів на електронну адресу
sadovska_galya@vetif.gov.ua

За результатами опрацювання резюме, ми відберемо ті, які відповідають нашому запиту, та запросимо відібраних кандидатів на співбесіду. 

