                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату Первомайської районної державної адміністрації 

07.06.2018 року №45-трз     

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби

категорії «В» -  головного спеціаліста відділу ведення Державного реєстру виборців апарату  Первомайської районної державної адміністрації Миколаївської області
(Миколаївська область м. Первомайськ, вул. Чкалова,12)
	Загальні умови

	  Посадові обов’язки
	1.  Забезпечувати ведення Реєстру, що передбачає здійснення організаційно-правової підготовки та виконання в режимі записування таких дій:

- внесення запису про виборця до бази даних Реєстру;

- внесення змін до персональних даних виборців, що містяться в базі даних Реєстру;

- знищення запису Реєстру на підставах і у спосіб, що встановлені Законом України «Про державний реєстр виборців» та рішеннями розпорядника Реєстру, прийнятими згідно із Законом, з використанням візуального та автоматизованого контролю за повнотою та коректністю персональних даних Реєстру.

2. Вести облік усіх дій щодо зміни бази даних Реєстру в порядку та за формою, встановленими розпорядником Реєстру.

3. Забезпечувати відповідно до законодавства захист Реєстру під час його ведення, в тому числі дотримання вимог функціонування комплексної системи захисту інформації в автоматизованій інформаційно-телекомунікаційній системі «Державний реєстр виборців».

4. Визначати на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер виборчого округу та номер виборчої дільниці, до яких відноситься виборець.

5. В установленому законом порядку розглядати звернення громадян з питань, пов’язаних з його діяльністю.

6. Здійснювати періодичне поновлення, а також уточнення персональних даних Реєстру.

7. Забезпечувати у разі призначення виборів чи референдумів складання, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях, дільницях референдуму відповідно до законодавства.

8. Здійснювати відповідно до законодавства заходи щодо тимчасової зміни місця голосування виборця без зміни його виборчої адреси.

9. Виготовляти іменні запрошення виборцям на вибори чи референдуми у випадках, передбачених законодавством.

10. Отримувати від дільничних виборчих комісій відомості про зміни, внесені ними до уточнених списків виборців, для опрацювання в установленому Законом порядку.

11. Проводити перевірку звернень політичних партій, розглядати запити виборчих комісій в установленому Законом порядку.

12. Здійснювати облік виборчих дільниць, які існують на постійній основі.

13. Вносити до Реєстру дані про номери і межі одномандатних, територіальних виборчих округів після отримання від територіальних виборчих комісій рішення про утворення таких округів.

14. Виконувати функції оператора інформаційно-телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців» відповідно до вимог Інструкції оператора органу ведення Державного реєстру виборців.

15. Здійснювати налаштування та супроводження програмного і технічного забезпечення Реєстру.

16. Своєчасно оновлювати програмні засоби протидії комп’ютерним вірусам та шкідливому програмному забезпеченню у відділі ведення Державного реєстру виборців.

17. Здійснювати інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань.



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

	Інформація про строковість                                   чи безстроковість призначення                     на посаду
	Тимчасово вакантна посада на період відпустки основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	Перелік документів, необхідних                для участі в конкурсі, та строк                      їх подання
	Особа, яка виявила бажання  взяти участь у конкурсі, подає (особисто, поштою або через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС) Комісії або конкурсній комісії за адресою:  

55213 Миколаївська обл., 

м. Первомайськ, вул. Чкалова, 12
кабінет № 10 такі документи:

1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій  повідомляє про те, 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;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) оригінали інших документів для підтвердження відповідності умовам конкурсу в разі проведення закритого конкурсу;

8) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за минулий рік (декларація надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному  веб-сайті «Національне агентство з питань запобігання корупції»www. nazk.gov.ua).

Строк подання документів для участі в конкурсі - 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань державної служби.



	Дата, час і місце проведення конкурсу
	Конкурс буде проведено 26 червня 2018 року об 11:00 за адресою: м. Первомайськ, вулиця  Чкалова, 12, каб. №10

(2-й поверх)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Григоренко Олена В’ячеславівна, 

тел. (05161) 4-35-20,  

pervomaysk@mk.gov.ua 

Orgvid-rda.pervom@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта 
	Вища, не нижче ступеню молодшого бакалавра або бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	 Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	 Якісне виконання поставлених завдань
	·  вміння працювати з інформацією;

·  орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

·  вміння вирішувати комплексні завдання;;

·  вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2.
	Командна робота та взаємодія
	· вміння працювати в команді;

· вміння ефективної координації з іншими;

· вміння надавати зворотний зв'язок 



	3.
	Сприйняття змін
	·  виконання плану змін та покращень;

· здатність приймати зміни та змінюватись

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

	5.
	Особистісні компетенції
	· відповідальність;

· системність і самостійність;

· наполегливість;

· креативність та ініціативність;

· орієнтація на саморозвиток;

· вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1. Конституція України. 

2. Закон України «Про державну службу»; 

3. Закон 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)
	1. Закон України «Про Державний реєстр виборців»;

2. Закон України «Про вибори Президента України»;

3. Закон України «Про вибори народних депутатів України»;

4. Закон України «Про місцеві вибори»;

5. Закон України «Про всеукраїнський референдум».

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, 4 Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет


