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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом керівника апарату
обласної державної адміністрації

                                                                        від 14 грудня 2018 року № 110-к 27 листопада 2017 року № 242-к

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
державної служби категорії «Б» – начальника відділу адміністрування Державного реєстру виборців апарату обласної державної адміністрації 
	Загальні умови



	Посадові обов’язки
	1. Здійснення керівництва діяльністю відділу адміністрування Державного реєстру виборців апарату обласної державної адміністрації (далі – Відділ), персональна відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань.

2. Розподіл обов’язків між працівниками Відділу.

3. Планування роботи Відділу, забезпечення виконання перспективних і поточних планів його роботи.

4. Здійснення контролю за діяльністю працівників Відділу під час розгляду скарг, заяв громадян, листів установ, організацій, які надійшли до Відділу, згідно з дорученням голови обласної державної адміністрації, керівника апарату обласної державної адміністрації.

5. Здійснення контролю за діяльністю відділів ведення Державного реєстру виборців Харківської області.

6. Погодження подання на присвоєння чергових рангів працівникам Відділу.

7. Організаційна підтримка, забезпечення взаємодії місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, закладів, установ та організацій з питань ведення Державного реєстру виборців (далі – Реєстр).

8. Здійснення контролю за виконанням актів розпорядника Реєстру.
9. Розгляд звернень осіб і політичних партій, зокрема щодо оскарження рішень, дій чи бездіяльності відділів ведення Державного реєстру виборців відповідно до Закону України «Про Державний реєстр виборців».
10. Здійснення контролю за виконанням рішень розпорядника Реєстру відділами ведення Державного реєстру виборців.

11. Здійснення налаштування та супроводження програмного і технічного забезпечення Реєстру.

12. Вжиття заходів, спрямованих на забезпечення захисту Реєстру, в тому числі дотримання вимог функціонування комплексної системи захисту інформації в автоматизованій інформаційно-телекомунікаційній системі «Державний реєстр виборців».

13. Передача у встановленому порядку та визначені строки до відділу забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації інформації, яка відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» є публічною, крім інформації з обмеженим доступом

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7500 грн, інші виплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій повідомляється, що до претендента на посаду не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надається згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно нього відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.
4. Копія   (копії)   документа   (документів) 

про освіту.
5. 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).

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік (у вигляді роздрукованого примірника декларації, заповненої на офіційному веб-сайті НАЗК).
8. 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.
9. Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648) (із змінами) про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Термін прийняття документів – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби.
Документи приймаються за адресою: місто Харків, вул. Сумська, 64, кабінет 95

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	61002, місто Харків, вул. Сумська, 64, Будинок   рад,   мала   зала,   о   10:00   год.

02 січня 2018 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Шевцова Світлана Олексіївна,                 тел. 700 02 20, 700 17 25, 700 02 93 
e-mail: kadruoda@kharkivoda.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги



	1
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем магістра

	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 двох років

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентності



	Вимога


	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача)
	Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, вміння використовувати комп’ютерно-копіювальну техніку

	2
	Необхідні ділові якості
	1) аналітичні здібності;

2) діалогове спілкування (письмове і усне);

3) навички управління;

4) навички контролю;

5) навички розв’язання проблем


	3
	Необхідні особистісні якості 
	1) дисциплінованість;

2) емоційна стабільність;

3) відповідальність;

4) ініціативність

	Професійні знання



	Вимога


	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції»;

Закону України «Про звернення громадян»;

Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

Закону України «Про захист персональних даних»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) знання:

Закону України «Про Державний реєстр виборців»;

Закону України «Про вибори Президента України»:

Закону України «Про вибори народних депутатів України»;

Закону України «Про місцеві вибори»;

Закону України «Про всеукраїнський референдум»;
постанов Центральної виборчої комісії;

2) знання основ державного управління, сучасних методів управління персоналом та організації роботи











