
ЗАГАЛЬНА ІНФОРМАЦІЯ 
щодо вакантної посади головного консультанта 

відділу роботи зі зверненнями громадян та документального забезпечення 
Представництва Президента України в Автономній Республіці Крим 

Загальні умови 
Посадові 
обов’язки 

- забезпечує зовнішню комунікацію Представництва з 
державними інституціями, неурядовими організаціями, іншими 
юридичними та фізичними особами з питань реєстрації, розгляду та 
опрацювання вхідної документації органу, у тому числі запитів на 
публічну інформацію та звернень громадян; 

- здійснює попередній розгляд та перевірку вхідних/вихідних 
документів, що надходять на розгляд/підпис керівництву 
Представництва, забезпечує моніторинг та контроль за виконавською 
дисципліною щодо строків контрольних документів у 
Представництві; 

- забезпечує роз’яснення щодо доступу до публічної інформації та 
роботи зі зверненнями громадян у Представництві, у тому числі 
шляхом підготовки інформаційних матеріалів за компетенцією 
Відділу для розміщення на вебсайті Представництва та під час усної 
комунікації з фізичними особами і представниками юридичних осіб; 

- виконує цифрову обробку документів, їх облік та 
систематизацію, забезпечує в якості адміністратора автоматизовану 
систему контролю і організації діловодства (далі - АСКОД) її стале 
функціонування, надає консультативну і практичну допомогу її 
користувачам у Представництві; 

- здійснює загальне діловодство у Представництві та контролює 
дотримання стандартів діловодства у структурних підрозділах, надає 
методичну і практичну допомогу з питань ведення діловодства; 

- здійснює у системі електронного документообігу АСКОД 
реєстрацію та ведення обліку вхідної, вихідної та внутрішньої 
кореспонденції, направлення вхідних документів на розгляд 
керівництву Представництва та надсилання вихідних документів 
адресатам через систему електронної взаємодії; 

- здійснює реєстрацію, облік і зберігання документів, інших носіїв 
інформації з грифом обмеження доступу «Для службового 
користування», виконує обов’язки секретаря комісії з питань роботи із 
службовою інформацією Представництва;  

- забезпечує виконання функції архіву Представництва щодо 
організації збереження та користування архівним документаційним 
фондом Представництва, організовує роботу щодо підготовки та 
передачі документів Національного архівного фонду до відповідної 
державної архівної установи, виконує обов’язки секретаря експертної 
комісії Представництва; 

- розробляє номенклатуру справ Відділу та узагальнює зведену 
номенклатуру справ Представництва, розпорядчі акти з діловодства та 
інших питань, що належать до компетенції Відділу, здійснює 
підготовку та подання на розгляд керівнику Відділу звітної інформації 
стосовно роботи за напрямом діловодства; 

- готує проєкти окремих доручень, розпорядчих документів 
керівництва Представництва за компетенцією Відділу та виконує інші 



доручення керівництва Представництва та Відділу в межах 
законодавства України 

Умови оплати 
праці 

Посадовий оклад – 29 184 грн.  
Надбавка за вислугу років та надбавка за ранг державного 

службовця у розмірах, встановлених законодавством, премія (у разі 
встановлення) 

Сім'я посади 13. Комунікації та інформаційне забезпечення  

Інформація про 
строковість чи 
безстроковість 
призначення на 
посаду 

Строково, на період відпустки по догляду за дитиною основного 
працівника або на строк проходження військової служби за 
контрактом працівника, який тимчасово працював на посаді 
основного працівника, або до дати фактичного виходу на роботу 
одного з цих працівників, або до призначення переможця конкурсу, 
проведеного відповідно до Закону України «Про державну службу», 
або до спливу 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного 
стану. 

Місце роботи: м. Київ (без надання службового житла та 
компенсації на утримання житла)  

Перелік 
інформації, 
необхідної від 
претендента та 
строк її подання, 
проведення 
співбесіди 

Особа, яка бажає зайняти посаду без конкурсного відбору подає 
таку інформацію: 

1) резюме (за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення 
конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого 
постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року  
№ 246 (зі змінами)); 

2) мотиваційний лист (довільна форма); 
3) копія паспорта громадянина України або інший документ, що 

посвідчує особу та підтверджує громадянство України; 
4) копії документів про освіту, науковий ступінь, вчене звання (з 

додатками); 
5) копія трудової книжки, або відомості про трудову діяльність з 

реєстру застрахованих осіб Державного реєстру 
загальнообов’язкового державного соціального страхування (ЕТК). 

 
Резюме та мотиваційний лист підписуються власноруч або шляхом 

накладення КЕП. 
 
Особа, яка виявила бажання зайняти вакантну посаду головного 

консультанта Відділу роботи зі зверненнями громадян та 
документального забезпечення, може подавати додаткову 
інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в 
оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних 
компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові 
публікації тощо).  

 
Працівники Представництва, які бажають зайняти вакантну посаду 

в період дії воєнного стану без конкурсного відбору, подають лише 
мотиваційний лист довільної форми. 

 



Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 31 березня  
2026 року на електронну пошту career.ppu.ark@gmail.com 

 
Надсилаючи інформацію, ви надаєте згоду на обробку наданих 

персональних даних відповідно до Закону України «Про захист 
персональних даних».  

 
Про час та місце проведення співбесіди з уповноваженою особою 

буде повідомлено додатково одним із доступних способів засобами 
телекомунікаційного зв’язку, який обраний кандидатом 

Прізвище, ім’я та 
по батькові, 
номер телефону 
та адреса 
електронної 
пошти особи, яка 
надає додаткову 
інформацію 

Готліб Ніна Миколаївна, 
тел.: (067) 407-42-75 з 11.00-16.00, 
e-mail: career.ppu.ark@gmail.com  

Кваліфікаційні вимоги 
1. Освіта Вища, ступінь освіти 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. Виконання на 

високому рівні 
поставлених 
завдань 

- вміння уважно та відповідально виконувати посадові обов’язки; 
-  здатність мобілізуватися для виконання поставлених завдань і 

доручень; 
- вміння розподіляти роботу за пріоритетністю у період робочого 

часу; 
- здатність націлитися на результат у роботі;  
- вміння концентруватись на деталях; 
- наявність навичок контролю та самоконтролю 

2. Командна 
робота та 
взаємодія 

- здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними 
підрозділами Представництва, 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. Сприйняття 

змін 
- здатність адекватного сприйняття об’єктивних змін, виходячи з 

реалій навколо; 
- вміння опановувати нові процедурні протоколи у службовій 

діяльності; 
- прагнення до підвищення рівня своєї кваліфікації і професійного 

навчання; 

http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP170815.html


- наявність психологічної і професійної стійкості  

4. Цифрова 
грамотність 

- вміння використовувати цифрові  та електронні  пристрої, офісне 
та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання 
своїх посадових обов’язків; 

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного 
пошуку потрібної інформації;  

- вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та 
інформації у цифровому середовищі; 

- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного 
професійного розвитку 

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:  
Закону України «Про Представництво Президента України в 

Автономній Республіці Крим»; 
Закону України «Про звернення громадян»; 
Закону України «Про доступ до публічної інформації»; 
Закону України «Про захист персональних даних»; 
Закону України «Про електронні документи та електронний 

документообіг»; 
Закону України «Про електронну ідентифікацію та електронні 

довірчі послуги»; 
Указу Президента України «Про першочергові заходи щодо 

забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на 
звернення до органів державної влади та органів місцевого 
самоврядування» від 07 лютого 2008 № 109/2008;   

Указу Президента України «Питання забезпечення органами 
виконавчої влади доступу до публічної інформації» від 05 травня  
2011 року № 547/2011;    

Указу Президента України від 17 жовтня 2019 року № 758/2019 
«Питання Представництва Президента України в Автономній 
Республіці Крим» (зі змінами); 

Указу Президента України від 13.04.2021 року №160/2021 «Про 
пріоритетні напрями діяльності Представництва Президента України в 
Автономній Республіці Крим»; 

Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах 
державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на 
підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, 
у медіа, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України  
від 14 квітня 1997 року № 348; 

Постанови Кабінету Міністрів України від 25 травня 2011 року  
№ 583 «Питання виконання Закону України «Про доступ до публічної 



інформації» в Секретаріаті Кабінету Міністрів України, центральних та 
місцевих органах виконавчої влади»; 

Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, 
використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв 
інформації, що містять службову інформацію, затвердженої 
постановою Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року             
№ 736; 

Типової інструкції з документування управлінської інформації в 
електронній формі та організації роботи з електронними документами 
в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затвердженої 
постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55; 

Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших 
центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої 
постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55; 

Регламенту організації взаємодії органів виконавчої влади в 
електронній формі, затвердженого постановою Кабінету Міністрів 
України від 17 січня 2018 року № 55; 

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 червня 2015 року № 1000/5 
та іншого законодавства 

 _______________________________________ 
 


