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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керівника апарату
районної державної

адміністрації
від  15 лютого 2018 року

№ 8-к
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу ведення Державного реєстру виборців апарату Дергачівської районної державної адміністрації Харківської області
	

Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечує ведення Державного реєстру виборців (далі – Реєстр);

веде облік усіх операцій, пов'язаних із змінами бази даних Реєстру, в порядку та за формою, що встановлені розпорядником Реєстру;

забезпечує у взаємодії з Державною службою спеціального зв'язку та захисту інформації України захист Реєстру у процесі його створення та ведення;

установлює на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер територіального виборчого округу та номер виборчої дільниці, до яких належить виборець;

надсилає на виборчу адресу виборця довідку про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру, та веде облік осіб, яким видана така довідка;

здійснює складання та уточнення списків виборців для проведення виборів та референдумів;

надає в установленому порядку статистичну інформацію про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру;

розглядає запити та звернення виборців, а також звернення політичних партій у порядку, встановленому Законом України «Про Державний реєстр виборців»;

здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4100 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) Копія паспорта громадянина України;
2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, в якій особа 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону, або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнена особова картка встановленого зразка;
7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	62303, Харківська обл., м. Дергачі,
майдан Перемоги, 5-а о 11:00  

05 березня 2018 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Сундарєва Інна Вікторівна,  

тел. (05763) 3-02-81,  
e-mail: ok_rda@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти  вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів

	2
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння ефективної координації з іншими;

2) вміння надавати зворотний зв’язок

	3
	Сприйняття змін
	 здатність сприймати зміни та змінюватись

	4
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	5
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей

	Професійні знання

	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	знання законів України «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації»,  «Про захист персональних даних», «Про Державний реєстр виборців», законодавчих та нормативно-правових актів з питань проведення виборів та референдумів, ведення Державного реєстру виборців



Начальник відділу управління персоналом 
апарату районної державної адміністрації

І.В. Сундарєва
















