ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом керівника апарату районної державної адміністрації 

від "13" квітня 2021 року 

№ 73/03-32
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади

державної служби категорії  „В” -  головного спеціаліста відділу ведення Державного реєстру виборців апарату Яворівської 
районної державної адміністрації 
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1.Виконує обов’язки  оператора  інформаційно-телекомунікаційної системи “Державний реєстр виборців”;
2.Здійснює періодичне поновлення, а також уточнення персональних даних Реєстру;
3.Надає  на письмовий запит виборця, поданий в установленому Законом порядку, відповідну інформацію з Реєстру;
4.У разі призначення виборів  чи референдумів забезпечує складання, уточнення  та виготовлення списків  виборців на виборчих дільницях, дільницях референдуму відповідно до законодавства;
5.Здійснює відповідно до законодавства заходи щодо тимчасової зміни місця голосування виборця  без зміни його виборчої адреси;
6.Забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства;
7.Проводить перевірку  некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру;
8.Забезпечує внесення до Реєстру даних номери та  межі одномандатних територіальних виборчих округів після отримання  від територіальних виборчих комісій рішення про утворення таких округів;
9.У період відсутності начальника відділу ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадміністрації, виконує його обов’язки  з правом застосування електронного підпису;
10. Виконує інші повноваження відповідно до законодавчих актів та Положення про відділ;


	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад - 5300,00 гривень

2) Розміри надбавки до посадового окладу за ранг державного службовця, додаткових стимулюючих виплат (надбавки за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) визначаються та встановлюються відповідно до Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України

 від 18.01.2017 № 15«Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

3) Преміювання відповідно до чинного законодавства

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково
(для особи, яка досягла 65-річного  віку, строк призначення встановлюється відповідно до пункту 4 частини другої статті 34 Закону України «Про державну службу»)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строки її подання
	1. Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України                               від 25.03.2016 № 246 (зі змінами);

2. Резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами), в якому обов’язково зазначається така інформація:

-  прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог).
3. Заява, в якій повідомляється, що до особи не застосовуються заборони,  визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надається згода на проходження перевірки і на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
Подання додатків до заяви не є обов’язковим. 

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 20.04.2021.


	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 
від 25.03.2016 № 246.



	Дата і час початку проведення тестування кандидатів
	23.04.2021 о 10.00 год. 00 хв.

	Місце або спосіб проведення тестування
	м.Яворів, вул. Іванна Франка,8 Яворівська районна державна адміністрація

(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	м.Яворів, вул. Іванна Франка,8 Яворівська районна державна адміністрація

(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я, та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Хитрейко Марія Володимирівна
тел.: +380730711980
ел.пошта: personal.yrda@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, молодший бакалавр або бакалавр

	2. 
	Досвід роботи
	Не потребує

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	                          Компоненти вимоги

	1.
	Аналітичні здібності
	·  здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;

· вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

· вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	3.
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;

· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	4.
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	
	Професійні знання

	1.
	Знання

законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України „Про державну службу”;

3) Закон України „Про запобігання корупції”;

4) Закон України „Про місцеві державні адміністрації”;

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
(положення про структурний підрозділ)
	Знання:
Закон України «Про державний реєстр виборців»;

Постанова Центральної виборчої комісії від 20.12.2007 року № 572 «Про вимоги до приміщень відділів ведення Державного реєстру виборців та регіональних відділів адміністрування Державного реєстру виборців» (із змінами);
Постанова Центральної виборчої комісії від 25.06.2020 року № 120 «Про Порядок доступу до бази даних Державного реєстру виборців» (із змінами);
Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців апарату Яворівської районної державної адміністрації.
Посадова інструкція головного спеціаліста відділу ведення Державного реєстру виборців апарату Яворівської районної державної адміністрації.



----------------------------------------------------------------------------------------------------
