                                                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                 Наказом керівника апарату

                                                                                 райдержадміністрації

                                                                                 03.01. 2019  № 1
УМОВИ

проведення конкурсу на посаду начальника відділу ведення Державного реєстру виборців апарату Біловодської районної державної адміністрації Луганської області
                                                                           (категорія Б)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1)забезпечує виконання Закону України «Про Державний реєстр виборців»;
2) здійснює керівництво діяльністю відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

3) розподіляє обов’язки між працівниками відділу;

4) організовує, регулює та контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками звернень від виборців, органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, установ та організацій відповідно до Закону України «Про Державний реєстр виборців»;

5) видає накази у випадках та в порядку, визначених Законом України «Про Державний реєстр виборців», організовує і контролює їх виконання;
6) забезпечує ведення 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 в Реєстрі з підстав та порядку, що встановлені Законом України «Про Державний реєстр виборців» та прийнятими відповідно до нього актами розпорядника Реєстру, візуальний та автоматизований контроль повноти і коректності персональних даних Реєстру;

7) забезпечує в установленому законом порядку представництво інтересів відділу в судах;

8) здійснює контроль за веденням діловодства та збереженням документів у відділі;
9) забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку;

10) подає пропозиції керівництву про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень, сприяє підвищенню кваліфікації працівників;

11) здійснює контроль виконання актів законодавства, розпоряджень, наказів, інструкцій, інших вказівок та доручень вищих органів влади у межах повноважень;

12) здійснює прийом керівників підприємств, установ, організацій усіх форм власності, громадян у межах повноважень;
13) виконує функцію оператора автоматизованої інформаційно - телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців»;

14) виконує функції адміністратора безпеки відділу ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадміністрації у разі відсутності такового;
15) виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про відділ.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 6500 грн; надбавка за вислугу років; надбавка за ранг державного службовця; премія (у разі встановлення), розмір яких визначається згідно з штатним розписом та нормативними актами Кабінету Міністрів України

	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, резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляється, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно особи відповідно до зазначеного Закону;

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

5)оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою; 

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7)декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік;
8) 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.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному  сайті райдержадміністрації та офіційному веб-сайті НАДС (останній день прийому документів –18.01.2019)

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	24.01.2019 о 10.00

92801, Луганська обл., смт Біловодськ, 

вул. Центральна, 130

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка додає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Іваненко Віктор Вікторович 

контактний телефон (06466) 9-26-32

е-mail: blvp13@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста

	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

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп`ютером
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність у роботі;

3) наполегливість;

4) орієнтація на саморозвиток;

5) вміння працювати у стресових ситуаціях

	Ділові якості
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів; 

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

7) вміння працювати в команді; 

8) вміння ефективної координації з іншими; 

9) вміння  надавати зворотний зв'язок

10) виконання плану змін та покращень;

11) здатність приймати зміни та змінюватись.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства  
	Конституція України

	
	Закон України «Про державну службу»

	
	Закон України «Про запобігання корупції»

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи держслужбовця відповідно до посадової інструкції до посадової інструкції та положення про відділ
	1) ЗаконУкраїни «Про Державний реєстр виборців»;
2) Закон України «Про звернення громадян»;

3)Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

4) Закон України «Про центральні органи виконавчої влади»;

5) Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»



Керівник апарату

райдержадміністрації 






Н.БУДОВСЬКА
