ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження Печерської районної в місті Києві державної адміністрації 

УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста відділу ведення Державного реєстру виборців 
(на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника до 18 грудня 2017 року)
Печерської районної в місті Києві державної адміністрації ( категорія „В”)
(01010, м. Київ, вул. Михайла Омеляновича-Павленка, 15, (вул. Суворова, 15), 
e-mail: letter@pechrda.gov.ua)

	Загальні умови

Посадові обов’язки
1) 1) вносить запис про виборця до бази даних Реєстру;
2) 2) вносить зміни до персональних даних Реєстру;

3) 3) знищує запис в Реєстрі з підстав та порядку що встановлені Законом України „Про державний реєстр виборців” та прийнятими відповідно до нього актами розпорядника реєстру;
4) 4) установлює на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер територіального виборчого округу та номер виборчої дільниці, до яких належить виборець;

5) 5) здійснює щомісячне поновлення бази даних реєстру;

6) 6) надсилає на виборчу адресу виборця довідку про його включення до реєстру та веде облік осіб, яким видана довідка;

7) 7) розглядає запити та звернення виборців, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, а також звернення політичних партій у порядку встановленому Законом України „Про державний реєстр виборців”;
8) 8) веде прийом громадян з питань надання повної інформації щодо персональних даних виборця внесених до реєстру.
Умови оплати праці

посадовий оклад відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15
Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
строкове (на період тимчасової відсутності основного працівника)
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; 

3) письмова заява, в якій повідомляться про не застосування заборони, визначеної 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 або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнена особова картка державного службовця за формою затвердженою наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 №156 ;
6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Документи приймаються до 16 год. 45 хв. 10 березня 2017 року.
Дата, час і місце проведення конкурсу
17 березня 2017 року о 09.00 год., м. Київ, вул. Михайла Омеляновича-Павленка, 15,                     (вул. Суворова, 15), ІІ поверх, фойє актової зали
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

Самотєєва Юлія Олегівна,

280-74-97,

280-75-93, 
letter@pechrda.gov.ua


	

	Загальні вимоги**
1. Освіта

вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

2. Досвід роботи

без досвіду роботи
3. Володіння державною мовою

вільне володіння державною мовою

Спеціальні вимоги***
1. Освіта

вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра
2. Знання законодавства

Конституція України, Закон України „Про державну службу”, Закон України „Про запобігання корупції”, Закон України „Про Державний реєстр виборців”
3. Професійні чи технічні знання

Знання щодо забезпечення захисту персональних даних, розгляду звернень громадян, наявність навичок систематизації та підготовки інформаційних матеріалів, здатність до спільної роботи, ділового спілкування, уміння працювати з людьми, уявлення про функції на посаді.
4. Спеціальний досвід роботи

не потребує
5. Знання сучасних інформаційних технологій

знання комп’ютера на рівні користувача

6. Особистісні якості

стресостійкість, компетентність, ініціативність відповідальність, неупередженість, справедливість, порядність, чесність, ввічливість, тактовність..


	


