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УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б” – начальника відділу ведення Державного реєстру виборців апарату Кременчуцької районної державної адміністрації                         Полтавської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організовує та координує роботу відділу ведення Державного реєстру виборців апарату Кременчуцької районної державної адміністрації.
2. Забезпечує ведення Державного реєстру виборців (Реєстру), що передбачає проведення організаційно-правової підготовки та виконання в режимі записування таких дій: внесення запису про виборця до бази даних Реєстру, внесення змін до персональних даних Реєстру, знищення запису Реєстру на підставі і у спосіб, що встановлені Законом України “Про Державний реєстр виборців” та рішеннями розпорядниками Реєстру, прийнятими відповідно до зазначеного Закону, з використанням візуального та автоматизованого контролю повноти та коректності персональних даних Реєстру. 

3. Здійснює щомісяця поновлення бази даних Реєстру.

4. Забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом відповідно до чинного законодавства. 

5. Забезпечує експлуатацію комплексної системи захисту інформації інформаційно-телекомунікаційної системи відділу ведення Реєстру.

6. Забезпечує своєчасне проведення заходів з поточного обслуговування, визначених експлуатаційною документацією на програмно-апаратні засоби інформаційно-телекомунікаційної системи відділу ведення Реєстру, проведення заходів, визначених календарним планом робіт із захисту інформації.

7. Забезпечує постійний контроль стану та працездатності комплексу засобів захисту інформації.

8. Розглядає запити та звернення виборців, а також звернення політичних партій у порядку, встановленому Законом України “Про Державний реєстр виборців”.

9. Проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 6500 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 для 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4. копія (копії) документа (документів) про освіту;
5. письмова заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання, у довільній формі;
6. оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

7. заповнена особова картка встановленого зразка;

8. декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подання документів:                          15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби до 17.00 год. 14.02.2019

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	39614 Полтавська область,                           м. Кременчук, вул. Соборна, 14/23, початок о 09.00 год. 21.02.2019

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Грек Аліна Вікторівна, тел. (+380536)742396,  orgwid_kremrda@adm-pl.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за ступенем магістра

	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорії “Б” чи “В” або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Впевнений користувач ПК (MS Office, Internet), іншої офісної техніки. Базове знання роботи з Державним реєстром виборців

	2.
	Необхідні ділові якості

(розмістити за пріоритетністю)
	Аналітичні здібності, навички управління, навички контролю, організаторські здібності, оперативність, навички розв’язання проблем, уміння працювати в команді

	3.
	Необхідні особистісні якості (розмістити за пріоритетністю)
	Ініціативність, порядність, чесність, дисциплінованість, комунікабельність, відповідальність, неупередженість

	Професійні знання

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України “Про державну службу”, 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)
	Знання законів України “Про місцеві державні адміністрації”, “Про державний реєстр виборців”,  “Про захист персональних даних”, “Про звернення громадян”,   постанов Центральної виборчої комісії “Про порядок здійснення органами ведення Державного реєстру виборців візуального та автоматизованого контролю за повнотою і коректністю персональних даних Державного реєстру виборців”, “Про порядок організаційно-правової підготовки і виконання дій щодо ведення Державного реєстру виборців”,  “Про Порядок доступу  органів ведення та регіональних органів адміністрування Державного реєстру виборців до бази даних Державного реєстру виборців”, “Про форми подань з відомостями про виборців (осіб), на підставі яких здійснюється періодичне поновлення персональних даних Державного реєстру виборців”


Начальник відділу організаційної 
роботи та управління персоналом 
апарату Кременчуцької районної

державної адміністрації 





       М.Ю. Рибачук
