ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказ районної державної адміністрації

від  28.01.2022 №3
УМОВИ
проведення конкурсу на вакантну посаду державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу ведення Державного реєстру виборців апарату Калуської районної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки

	Забезпечення реалізації державної політики з питань створення і ведення єдиного Державного реєстру виборців у районі, застосування чинного законодавства та запобігання порушень його вимог під час виконання покладених на відділ завдань і обов’язків на відповідній території Закону України  «Про Державний реєстр виборців», законів України про вибори та референдуми з питань, що стосуються діяльності відділу ведення Реєстру.
Здійснення періодичного поновлення, а також уточнення персональних даних Реєстру.
Забезпечення ведення та організація 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 виборців, що містяться в базі даних; 
знищення запису Реєстру; 
ведення обліку усіх дій щодо зміни бази даних Реєстру, в порядку та за формою, встановленими розпорядником Реєстру; 
проведення перевірки некоректних відомостей Реєстру, виявлених Розпорядником Реєстру.
Виконання функції оператора інформаційно-телекомунікаційної системи відділу ведення Державного реєстру виборців відповідно до вимог інструкції оператора  інформаційно-телекомунікаційної системи.
 Проведення у разі потреби перевірки відомостей про:

 особу, зазначених у заяві про включення до Реєстру чи зміну її персональних даних, внесених до Реєстру; 
визначення  на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номеру виборчого округу, округу з референдуму (зазначає закордонний округ) та номеру виборчої дільниці, дільниці референдуму, до яких відноситься виборець; 
надсилання на виборчу адресу виборця повідомлення про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру;
 надсилання на виборчу адресу виборця повідомлення про внесення змін до його персональних даних, внесених до Реєстру; 
надання на письмовий запит виборця, поданий у встановленому Законом порядку, відповідної інформації з Реєстру; 
здійснення відповідно до законодавства заходів щодо тимчасової зміни місця голосування виборця без зміни його виборчої адреси.
 Організація та забезпечення роботи щодо:
 формування подань до Центральної виборчої комісії щодо виборчих дільниць, які існують на постійній основі, за наданими суб’єктами їх внесення відомостями; 
здійснення обліку виборчих дільниць, які існують на постійній основі; 
уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях, дільницях референдуму відповідно до законодавства, у разі призначення виборів чи референдумів складання,;
  виготовлення іменних запрошень виборцям на вибори чи референдуми у випадках, передбачених законодавством; 
отримання від дільничних виборчих комісій відомостей про зміни, внесені ними до уточнених списків виборців, для опрацювання в установленому Законом порядку;
 внесення до Реєстру даних про номери і межі одномандатних, територіальних виборчих округів після отримання від територіальних виборчих комісій рішення про утворення таких округів; 
передачі до Центральної виборчої комісії зміст рішень та повідомлення виборчих комісій у передбачених законодавством випадках.
Здійснення та надання: 
необхідної інформації на запит суду стосовно уточнення відомостей про виборця у зв’язку з розглядом адміністративної справи щодо уточнення списку виборців; 
статистичної інформації про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру; 
проведення перевірки звернень політичних партій, розгляду запитів виборчих комісій у встановленому Законом порядку.
Виконання функцій адміністратора безпеки відділу відповідно до вимог Інструкції адміністратора безпеки органу ведення Державного реєстру виборців, координація своєї діяльності з відділом захисту інформації Реєстру Служби розпорядника Державного реєстру виборців.
 Забезпечення дотримання нормативних, методичних та інструктивних документів щодо створення та функціонування комплексної системи захисту в автоматизованій інформаційно-телекомунікаційній системі інформації Державного реєстру виборців в межах повноважень відділу; у взаємодії з Державною службою спеціального зв’язку та захисту інформації України, захисту Реєстру у процесі його створення та ведення; відповідно до законодавства захисту Реєстру під час його ведення, в тому числі дотримання вимог функціонування комплексної системи захисту інформації.
Ведення діловодства відділу (реєстрація вхідної, вихідної документації, їх облік), забезпечує знищення електронних документів (наказів керівника відділу), термін яких збіг (після 5 років), відповідним актом на знищення, який формується в електронному вигляді з використанням кваліфікованого електронного підпису. 
Виконання функцій з питань цифрового розвитку.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5300,00 грн., надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами). 
Додаткові стимулюючі виплати (надбавки за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) встановлюються згідно з Положенням про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду 
	Безстроково. Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства з питань державної служби України  (https://career.gov.ua/):

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з  додатком 2 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 2-1, 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;

3) заяву, в якій 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. 

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

4) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Інформація, що не відповідає вимогам, визначеним пунктом 19 Порядку, в тому числі неправильно заповнена заява або резюме, не розглядається.

 Інформація приймається до 16 год. 00 хв.         08 лютого 2022 року через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства з питань державної служби України (career.gov.ua).

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. 

	 10:00 годині 14 лютого 2022 року 

Тестування проводиться за фізичної присутності кандидатів за адресою: м.Калуш, вул.Шевченка, 6,  каб. №6,7  


	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Співбесіда проводиться за фізичної присутності кандидатів за адресою: м.Калуш, вул.Шевченка, 6,  каб. №7. Датй і час проведення буде повідомлено додатково після проведення тестування.


	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Співбесіда з метою визначення керівником державної служби переможця проводиться за фізичної присутності кандидатів за адресою: м.Калуш, вул.Шевченка, 6,  каб. №7. Дату і час проведення буде повідомлено додатково після проведення попереднього етапу.


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Федоришин Надія Іванівна
(068) 536 50 73
kadrykalush@kalushrda.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	Досвід роботи
	не потребується

	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
	Відповідальність 
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків 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 дотримуватися і виконувати

	3
	Багатозадачність 
	-здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконання завдання;

-уміння розкладати завдання на процеси, спрощувати їх;

-здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності);

-уміння управляти результатом і бачити прогрес.

	4
	Цифрова грамотність


	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов'язків;
- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;

- здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;

- здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;

- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);

- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституції України;

Закону України «Про державну службу»; 

Закону України «Про запобігання корупції»;

законів України «Про Кабінет Міністрів України», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про адміністративні послуги», «Про місцеві державні адміністрації», «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,  Податкового кодексу України та іншого законодавства

	2
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). 

Навики роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.


