
 

Додаток  

Опис вакансії 
 

Загальні умови 

Назва та категорія посади, стосовно якої 

прийнято рішення про необхідність 

призначення 

Головний спеціаліст відділу координації та 

узагальнення роботи Комісії Управління 

адміністративної діяльності, категорія В. 

Посадові обов’язки Здійснення попереднього розгляду письмових 

заяв, звернень, скарг громадян, запитів на 

інформацію, документів на отримання ліцензій та 

документів з грифом «Для службового 

користування». 

Координація, консультація та співпраця зі 

структурними підрозділами в межах компетенції 

відділу. 

В межах компетенції проведення попереднього 

розгляду всіх документів, які надходять до 

НКРЕКП, та розподіл їх на такі, що потребують 

обов’язкового розгляду керівництвом, та інші, 

що направляються безпосередньо до структурних 

підрозділів. 

Підготовка аналітичних та інформаційних 

матеріалів на вимогу заступника начальника 

управління, начальника Управління, керівника 

апарату НКРЕКП, Голови та членів НКРЕКП, 

здійснення інших функцій в залежності від 

поставлених питань відповідно до 

функціональних завдань та обов’язків відділу. 

Надання методичної допомоги з питань 

систематизації, комплектації і оформлення у 

справи документів. 

Організація в установленому порядку 

користування архівними документами НКРЕКП. 

Підготовка документів Національного 

архівного фонду для передачі до Укрдержархіву. 

Виконує в межах компетенції доручення 

начальника Управління, заступника начальника 

Управління – начальника відділу. 

Умови оплати праці  – посадовий оклад відповідно до штатного 

розпису; 

– надбавка до посадового окладу за ранг 

відповідно до постанови Кабінету Міністрів 

України від 18 січня 2017 р. № 15 «Питання 

оплати праці працівників державних органів»; 

– надбавки та доплати (відповідно до статті 52 

Закону України «Про державну службу»). 

Інформація про строковість призначення на 

посаду 
 

 Строкове призначення в період дії воєнного 

стану (строк призначення особи, яка досягла 

65-річного віку, становить один рік з правом 

повторного призначення без обов’язкового 

проведення конкурсу щороку). 

 



Перелік документів, які необхідно надати 

для призначення на посаду державної 

служби в період дії воєнного стану, в тому 

числі спосіб подання, адреса та строк їх 

подання 
 

1. Заява;  

2. Резюме довільної форми; 

3. Паспорт громадянина України; 

4. Диплом про освіту (підтвердження наявності 

відповідного ступеня вищої освіти); 

5. Військовий квиток з відміткою про взяття на 

військовий облік; 

6. Копія трудової книжки. 

 

Документи подаються на електронну адресу 

Kolomiiets@nerc.gov.ua до 16:00 години 06 

серпня 2024 року  

 

Прізвище, ім’я та по батькові, номер 

телефону та адреса електронної пошти 

особи, яка надає додаткову інформацію з 

питань призначення на посаду 

Коломієць Інна Вікторівна, 204-71-53 

Kolomiiets@nerc.gov.ua  

 

Кваліфікаційні вимоги 

1. Освіта ступінь вищої освіти не нижче молодшого 

бакалавра або бакалавра. 

2. Досвід роботи не потребує 

3. Володіння державною мовою вільне володіння державною мовою  

4. Володіння іноземною мовою не потребує 

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 Національну комісію, що 

здійснює державне регулювання у сферах 

енергетики та комунальних послуг»; 

Закону України «Про електронні документи та 

електронний документообіг»; 

Закону України «Про електронний цифровий  

підпис»; 

Закон України «Про звернення громадян»; 

Закон України «Про Національний архівний 

фонд та архівні установи». 

 

3. Спеціальні вимоги до досвіду роботи   
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