ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату
Бобринецької районної

державної адміністрації

19 червня 2018 року №5-к 

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади начальника відділу ведення Державного реєстру виборців апарату Бобринецької районної державної адміністрації Кіровоградської області, посада державної служби категорії “Б”
 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечує реалізацію ведення Державного реєстру виборців в районній державній адміністрації. Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю відділу ведення Державного реєстру виборців апарату районної державної адміністрації. Здійснює контроль за дотриманням Законів України «Про державну службу» та «Про державний реєстр виборців» інших законодавчих та нормативно-правових актів з питань ведення Державного реєстру виборців. Начальник забезпечує виконання Закону України «Про державний Реєстр виборців» на території яка входить до його юрисдикції. Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань. Розподіляє обов’язки між працівниками відділу і контролює їх своєчасне і якісне виконання. Проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру. Забезпечує у взаємодії з Державною службою спеціального зв’язку та захисту інформації України захист Реєстру у процесі його створення та ведення.

Здійснює щомісячне поновлення бази даних Реєстру та щорічне уточнення персональних даних Реєстру.
Розглядає запити та звернення виборців, а також звернення політичних партій у порядку, встановленому Законом України «Про Державний реєстр виборців».

Здійснює візуальний та автоматизований контроль повноти і коректності персональних даних Реєстру.

Виконує функції адміністратора безпеки органу ведення Державного реєстру виборців відповідно до вимог інструкції адміністратора безпеки органу ведення Державного реєстру виборців, координує свою роботу з відділом захисту інформації Реєстру Служби розпорядника Державного реєстру виборців. Виконує функцію користувача та обов’язки оператора органу Реєсру. 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. Забезпечує у разі призначення виборів чи референдумів складення, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях відповідно до законодавства. Виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положення про відділ.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 6 500,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На безстроковий період

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копію паспорта громадянина України.

2. Письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмову заяву, 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. Заповнену особову картку встановленого зразка.

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

 7. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
Строк подання документів для участі у конкурсі до 03 липня 2018 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	06 липня 2018 року об 11:00, 27200, Кіровоградська обл.             м.Бобринець, вул. Незалежності, 80

(3 поверх, малий зал райдержадміністрації)

	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 

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги**

	1
	Освіта
	вища освіта, переважно юридична за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста

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

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги***

	
	
	

	1
	Знання законодавства
	Конституція України; Закон України “Про державну службу”; Закон України “Про запобігання корупції”; Закон України “Про місцеві державні адміністрації”; Питання на перевірку знання спеціального законодавства (законів України “Про Кабінет Міністрів України”, “Про центральні органи виконавчої влади”, “Про адміністративні послуги”, “Про звернення громадян”, “Про доступ до публічної інформації”, “Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні”, “Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків”, Конвенції про права осіб з інвалідністю, Бюджетного кодексу України та Податкового кодексу України

	2
	Професійні знання
	Закони України: “Про Державний реєстр виборців”, “Про Центральну виборчу комісію”, “Про захист інформації в інформаційних, телекомунікаційних системах”, “Про Національну програму інформатизації”, “Про захист інформації в автоматизованих системах” 

	3
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, знання програм Microsoft Office, Open Office

	4
	Якісне виконання поставлених завдань 
	уміння вирішувати комплексні завдання; 

уміння працювати з інформацією

	5
	Комунікації та

взаємодія
	виваженість



	6
	Впровадження змін
	оперативність

	7
	Управління

організацією роботи та персоналом
	вміння розподіляти роботу 

уміння дотримуватись субординації

вимогливість

	8
	Особистісні

компетенції
	іноваційність

креативність

ініціативність

дисциплінованість

відповідальність
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