ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови районної   

державної адміністрації
10 листопада 2017 року № 133-к

УМОВИ 
проведення конкурсу

 на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 

провідного спеціаліста відділу Державного реєстру виборців апарату Чернігівської районної державної адміністрації 

Чернігівської області
	
	Загальні умови 

	
	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечує працездатний стан комп’ютерної техніки, локальної обчислювальної мережі, операційних систем, системного і прикладного програмного забезпечення.
2. Обслуговує комп’ютерну техніку, проводить діагностику та профілактику з метою виявлення і усунення можливих причин виходу техніки із ладу.
3. Проводить установку операційних систем, системного і прикладного ПЗ, яке використовується у виробничому процесі.
4. Визначає причини відмов в роботі технічних засобів, готує пропозиції по їх усуненню і попередженню.

5. Забезпечує розміщення інформації на офіційному веб-сайті районної державної адміністрації.
6. Відповідає за розміщення інформації щодо переліку наборів даних на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних.


	
	Умови оплати праці 
	Відповідно до штатного розпису посадовий оклад становить 2649,00 грн., надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), надбавка за ранг державного службовця відповідно до Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів».

	
	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій повідомляється, що до претендента не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та надається згода на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік (е-декларація).
Строк подання документів: 25 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 04 грудня      2017 року.

	
	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	07 грудня 2017 року о 1000 
за адресою: 

14027, м. Чернігів, вул. Шевченка, 48.

	
	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Постол Інна Володимирівна 
тел. (04622) 3-26-25 
e-mail: chadm_post@cg.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня  молодшого бакалавра або бакалавра.

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує.

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Професійні чи технічні знання
	1) Знання операційної системи Windows та програм офісного пакету MS Office;

2) знання установки, настройки і супроводу офісного програмного забезпечення та ПК;

3) знання і розуміння побудови локальних мереж;

4)  робота в області комп'ютерної безпеки;

5) володіння мовними нормами та культурою мовлення;

6) основ загального діловодства, архівної справи.


	2
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) Вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.



	3
	Командна робота та взаємодія
	1) Вміння ефективної координації з іншими;

2) вміння працювати в команді.


	4
	Сприйняття змін
	1) Виконання плану змін та покращень;
2) здатність приймати зміни та змінюватись.


	5
	Технічні вміння

	1) Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку;

2) навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.



	6
	Особистісні компетенції
	1) Відповідальність;
2) системність і самостійність в роботі;
3) орієнтація на саморозвиток.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закон України «Про запобігання корупції».



	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

5) «Про державний реєстр виборців»;

6) «Про місцеві вибори»;
7) Закон України «Про захист персональних даних»;

8) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

9) постанови Верховної Ради України, акти Президента України, Кабінету Міністрів України, Національного агентства України з питань державної служби, Міністерства соціальної політики України що забезпечують формування та реалізацію державної політики в сфері державної служби, акти Міністерства фінансів України, що стосуються інформаційних технологій, інтелектуальної власності та захисту інформації.




Керівник апарату районної

державної адміністрації





     Т.П. Куриленко
