ЗАТВЕРДЖЕНО

Додаток 1

до розпорядження голови 

райдержадміністрації

05 квітня 2017 року  № 126
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” - провідного спеціаліста відділу ведення Державного реєстру виборців апарату Володимир-Волинської районної державної адміністрації 

Волинської області

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1) забезпечує виконання функцій оператора органу ведення Реєстру;

2) забезпечує ведення Реєстру, що передбачає проведення організаційно-правової підготовки та виконання в режимі записування таких дій: 
- внесення записів про виборців до бази даних Реєстру; 
- внесення змін до персональних даних Реєстру; 
- знищення записів в Реєстрі з підстав та в 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;

- веде облік усіх операцій, пов’язаних із змінами бази даних Реєстру, в порядку та за формою, що встановлені розпорядником Реєстру;

3) надає на письмову вимогу виборця інформацію про його персональні дані, внесені до Реєстру;

4) надсилає на виборчу адресу виборця довідку про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру, та веде облік осіб, яким видана така довідка;

5) проводить у разі потреби перевірку зміни персональних даних виборця, зазначених у заяві;

6) здійснює щомісячне поновлення бази даних Реєстру;

7) приймає участь у разі призначення виборів чи референдумів складання, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях та іменних запрошень відповідно до законодавства;

8) розглядає запити та звернення виборців, а також звернення політичних партій у порядку, встановленому Законом України “Про Держаний реєстр виборців”;
9) контролює дотримання термінів підготовки відповідей на звернення громадян, політичних партій, установ та організацій з питань, передбачених Законом України “Про Державний реєстр виборців”;

10) готує спільно з головним спеціалістом відділу проекти відповідей на звернення, що надходять до відділу;

11) бере участь у розробці поточних планів роботи відділу;

спільно з головним спеціалістом готує звіти, аналізи та узагальнює роботу відділу;

12) здійснює контроль надходження листів на електронну поштову скриньку відділу;

13) здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 2649,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	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 державної служби, 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 та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнена особова картка встановленого зразка (форма № П-2ДС);

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 21 по 27 квітня 2017 року, об 10:00 годині, 

за адресою 44700, Волинська обл., м. Володимир-Волинський,   вул. Небесної Сотні, 3 (2 поверх, кабінет № 12)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Охріменко Роман Іванович, (03342) 22 613

org@vvadm.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	без вимог до стажу

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги



	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, закони України “Про державну службу”, “Про місцеві державні адміністрації”, “Про запобігання корупції”

	3
	Професійні знання
	Закону України “Про Державний реєстр виборців”

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння вирішувати комплексні завдання

	5
	Командна робота та взаємодія
	вміння ефективної координації з іншими

	   6
	Сприйняття змін
	здатність приймати зміни та змінюватись

	   7
	Технічні вміння
	вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

	8
	Особисті компетенції
	системність і самостійність в роботі


Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                       Сергій Романюк

