ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату

Бобринецької районної

державної адміністрації

05.09.2018 року №14-н 

                  УМОВИ 

проведення конкурсу на заміщення посади провідного спеціаліста відділу ведення Державного реєстру виборців апарату Бобринецької районної державної адміністрації Кіровоградської області, посада державної служби категорії “В”
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує роботу із зверненнями громадян в районній державній адміністрації та виконує обов’язки відповідального спеціаліста згідно Закону України “Про доступ до публічної інформації”.
2. Здійснення планування роботи із зверненнями громадян в районній державній адміністрації.
3. Забезпечення роботи “гарячої лінії” керівництва районної державної адміністрації.
4. Організація особистих та особистих виїзних прийомів керівництва районної державної адміністрації.
5. Забезпечення реєстрації звернень громадян, відповідно до вимог Інструкції з діловодства.
6. Організація роботи районної постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян.
7. Надання методичної допомоги та здійснення перевірок роботи із зверненнями громадян у структурних підрозділах районної державної адміністрації, виконавчих комітетах сільських селищних рад.
8. Підготовка матеріалів на засідання колегії районної державної адміністрації із звернень громадян.
9. Висвітлення роботи із зверненнями громадян в засобах масової інформації.
10. Здійснює контроль за запитами на інформацію громадян, які надходять до районної державної адміністрації.
11. Забезпечує реєстрацію та облік запитів осіб та об’єднань громадян, що не мають статусу юридичної особи, на публічну інформацію, які надходять до районної державної адміністрації, та відповіді на них.
12. Забезпечує ведення Реєстру, що передбачає проведення організаційно-правової підготовки.
13. Встановлює на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер територіального виборчого округу та номер виборчої дільниці, до яких належить виборець.
14. Надсилає на виборчу адресу виборця довідку про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру, веде облік осіб, яким видана така довідка.
15. Надає в установленому порядку статистичну інформацію про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру.
16. Проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру.
17. Розглядає запити та звернення виборців, а також звернення політичних партій у порядку, встановленому Законом України “Про Державний реєстр виборців”.
18. Проводить у разі потреби перевірку зміни персональних даних виборця, зазначених у заяві.
19. Надає на письмову вимогу виборця інформацію про його персональні дані, внесені до Реєстру.
20. Забезпечує виконання нормативних, методичних та інструктивних документів щодо створення та функціонування комплексної системи захисту інформації Державного реєстру виборців на рівні органу ведення Державного реєстру виборців.
21. Виконує інші доручення начальника відділу та керівника апарату районної державної адміністрації

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно зі штатним розписом -3500 грн., надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), надбавка за ранг державного службовця

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі

	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 щодо 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копію (копії) документа (документів) про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2017 рік.

7. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою. 

8. Заяву 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.

Строк подання документів: 

15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби. Документи приймаються за адресою:    

27200, Кіровоградська область, м.Бобринець,                вул Незалежності,80

з 05.09.2018 року до 17.15  19.09.2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Конкурс буде проведено 26.09.2018  о 10:00 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Почтар Альона Анатоліївна,

тел.(05257) 3-45-36,

kadry@bobr.kr-admin.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавр

	2
	Досвід роботи
	-

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	-

	Вимоги до компетентності

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, знання програм Microsoft Office, Open Office

	2
	Необхідні ділові якості
	уміння працювати з інформацією

оперативність

	3
	Необхідні особистісні якості
	дисциплінованість

відповідальність

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	 - Конституція України; 

- Закон України “Про державну службу”; 

- Закон України “Про запобігання корупції”;

- Закон України “Про Кабінет Міністрів України”;

- Закон України “Про центральні органи виконавчої влади”;

 - Закон України “Про адміністративні послуги”;

- Закон України “Про місцеві державні адміністрації”;

- Закон України “Про звернення громадян”;   

- Закон України “Про доступ до публічної інформації”;

- Закон України “Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні”;

- Закон України “Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків”; Конвенція про права осіб з інвалідністю; Бюджетний кодекс України;

Податковий кодекс України.

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов`язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Закон України “Про місцеві державні адміністрації”;

- Закон України “Про Державний реєстр виборців”;

- Закон України “Про Центральну виборчу комісію”;

- Закон України “Про звернення громадян”;

- Закон України “Про доступ до публічної інформації”;

- Закон України “Про захист персональних даних”;

- Указ Президента України від 07 лютого 2008 року №109 “Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування”.


