
ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                  Наказ керівника апарату  

                                                                                 обласної державної адміністрації

        25.07.2018 № 88-ос
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади 
державної служби категорії «Б»  (  начальника відділу 
адміністрування Державного реєстру виборців
апарату обласної державної адміністрації 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- здійснює безпосереднє керівництво відділом, організовує й забезпечує належне та своєчасне виконання завдань, покладених на відділ, визначає права та обов’язки працівників відділу, розподіляє обов'язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу, аналізує її результати;

- вносить на розгляд керівника апарату обласної державної адміністрації подання щодо призначення на посади та звільнення з посад працівників відділу;

- забезпечує здійснення організаційної підтримки, взаємодії місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, закладів, установ та організацій з питань створення і ведення Реєстру; 

- організовує контроль за виконанням відділами ведення Реєстру нормативних актів та доручень розпорядника Реєстру, законів, нормативних актів Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови обласної державної адміністрації та рішень обласної ради з питань, віднесених до компетенції органів Реєстру;

- організовує виконання рішень і доручень розпорядника Реєстру, голови обласної державної адміністрації, керівника апарату обласної державної адміністрації;

- забезпечує взаємодію відділу з розпорядником Реєстру та його періодичне інформування про стан роботи з виконання відповідних актів законодавства;

- організовує роботу щодо взаємодії відділу з територіальними органами міністерств й інших центральних органів виконавчої влади, районними державними адміністраціями, органами місцевого самоврядування, виборчими комісіями з питань, пов’язаних зі створенням та веденням Реєстру;

- розглядає, організовує розгляд в установленому Законом України «Про Державний реєстр виборців» порядку звернень осіб і політичних партій, зокрема щодо оскарження рішень, дій чи бездіяльності відділів ведення Реєстру;

- забезпечує організацію перевірки у разі призначення виборів чи референдумів правильності складення списків виборців відділами ведення Реєстру;
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	- бере участь у перевірках роботи відділів ведення Державного реєстру виборців апаратів, виконавчих комітетів міських (міст обласного значення) рад, районних державних адміністрацій області, забезпечує підготовку за наслідками таких перевірок інформаційно-довідкових матеріалів;

- забезпечує планування роботи відділу та підготовку звітів, довідок щодо виконання відділом своїх функцій;

- забезпечує підготовку інформаційно-аналітичних та інших матеріалів з питань виконання чинного законодавства щодо формування і функціонування Реєстру на території області, зокрема про роботу відділів ведення Реєстру;

- скликає наради за участю працівників відділів ведення Державного реєстру виборців, суб’єктів подання відомостей про виборців, забезпечує проведення семінарів, навчань з питань формування та функціонування Реєстру;
 - вносить пропозиції про розгляд на засіданнях колегії обласної державної адміністрації, нарадах у голови або керівника апарату обласної державної адміністрації питань про стан виконання Закону України «Про Державний реєстр виборців» та відповідних підзаконних нормативних актів структурними підрозділами обласної державної адміністрації, районними державними адміністраціями, територіальними органами міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування;

- здійснює інформування голови й керівника апарату обласної державної адміністрації про стан виконання Закону України «Про Державний реєстр виборців» та відповідних підзаконних нормативних актів структурними підрозділами обласної державної адміністрації, районними державними адміністраціями, територіальними органами міністерств й інших центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування;

- готує проекти розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу, розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення роботи відділу, організовує вивчення та узагальнення досвіду роботи органів ведення Реєстру виконавчих комітетів міських (міст обласного значення) рад, апаратів районних державних адміністрацій, а також окремих структурних підрозділів обласної державної адміністрації та територіальних органів міністерств й інших центральних органів виконавчої влади з цих питань;

- організовує ведення діловодства у відділі, опрацювання документів, що надходять до відділу, зокрема через систему електронного документообігу АСКОД та електронну пошту, формування необхідних справ та журналів реєстрації документів відповідно до затвердженої номенклатури;

 - забезпечує підготовку проектів відповідей на листи, що надійшли для розгляду до відділу; 

- організовує роботу із упровадження системи управління якістю в діяльність відділу та дотримання вимог відповідних державних стандартів;
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	- виконує функції адміністратора безпеки та оператора регіонального органу адміністрування Державного реєстру виборців відповідно до вимог інструкції адміністратора безпеки регіонального органу адміністрування Державного реєстру виборців та інструкції оператора регіонального органу адміністрування Державного реєстру виборців, координує свою роботу з відділом захисту інформації Реєстру Служби розпорядника Державного реєстру виборців;

- забезпечує виконання нормативних, методичних та інструктивних документів щодо створення та функціонування комплексної системи захисту інформації Державного реєстру виборців на рівні регіонального органу адміністрування Реєстру;

- надає методичну та практичну допомогу відділам ведення Державного реєстру виборців апаратів райдержадміністрацій, виконавчих комітетів міських (міст обласного значення) рад з питань, що належать до компетенції відділу;

- забезпечує в межах своєї компетенції збереження у відділі державної таємниці, іншої інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства;

- вносить у встановленому порядку подання про присвоєння рангів державного службовця, заохочення працівників відділу та накладення дисциплінарних стягнень;

- забезпечує роботу щодо формування резерву кадрів у відділі, навчання, підвищення кваліфікації працівників відділу;

- розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи відділу;

- дотримується правил внутрішнього розпорядку, забезпечує додержання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку, правил та норм охорони праці; 

- виконує інші доручення керівництва облдержадміністрації, необхідні для реалізації покладених на відділ завдань, виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про відділ.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад –  7500 гривень, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія, надбавка за інтенсивність праці

	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 до зайняття посади, 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 і оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
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	5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі в 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 минулий рік.

Документи приймаються до 17 години  15 хвилин

09 серпня 2018 року за адресою: 43027, Волинська область, м.Луцьк, Київський майдан, 9, каб. 427

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	15 серпня 2018 року о 10 годині Волинська область, м.Луцьк, проспект Відродження, 24

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Іванкова Вікторія Віталіївна

(0332) 778 148

v.ivankova@voladm.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня 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 не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності



	4
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	середній рівень,

навики роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

	5
	Необхідні ділові якості


	аналітичні здібності, оперативність, вміння аргументовано доводити власну точку зору, навички розв’язання проблем 

	6
	Необхідні особистісні якості 
	ініціативність, дисциплінованість, комунікабельність, повага до інших, відповідальність
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	Професійні знання



	1
	Знання законодавства 
	Конституція України, закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця, відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	закони України «Про місцеві державні адміністрації», «Про доступ до публічної інформації», «Про Державний реєстр виборців», «Про вибори народних депутатів України», «Про вибори Президента України», «Про місцеві вибори», інші закони України, нормативно-правові акти з питань роботи місцевих державних адміністрацій, державної служби, відповідні розпорядження голови облдержадміністрації, Положення про структурний підрозділ, посадова інструкція, Інструкція з діловодства в обласній державній адміністрації, основи архівної справи, правила ділового етикету, правила й норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи з комп’ютером та відповідні програмні засоби, зокрема система електронного документообігу «АСКОД»


