
 ЗАТВЕРДЖЕНО 

 

Наказ в. о. керівника апарату 

районної державної 

адміністрації 

від _______________  № ______ 

 

 

УМОВИ 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»– 

головного спеціаліста відділу ведення Державного реєстру виборців 

апарату Харківської районної державної адміністрації 

Загальні умови  

Посадові обов’язки  забезпечення ведення Державного реєстру виборців, 

до якого заносяться відомості про громадян України, 

які мають право голосу відповідно до статті 70 

Конституції України і проживають або перебувають 

на території села, селища які входять до складу 

району, а також які проживають або перебувають за 

межами України;  

здійснення щомісячного періодичного поновлення, 

а також уточнення персональних даних Реєстру;  

внесення змін до персональних даних виборців, що 

містяться в базі даних; знищення запису Реєстру на 

підставах і у спосіб, що встановлені Законом України 

«Про Державний реєстр виборців» та рішенням 

розпорядника Реєстру, прийнятими згідно із Законом, 

з використанням візуального та автоматизованого 

контролю за повнотою та коректністю персональних 

даних Реєстру; 

визначення на підставі відомостей про виборчу 

адресу виборця номер виборчого округу, округу з 

референдуму (зазначає закордонний округ) та номер 

виборчої дільниці, дільниці референдуму, до яких 

відноситься виборець; 

здійснення відповідно до законодавства заходів 

щодо тимчасової зміни місця голосування виборця 

без зміни його виборчої адреси, щодо зміни виборчої 

адреси відповідно до частини 3 статті 8 Закону 

України «Про Державний реєстр виборців»; 

забезпечення у разі призначення виборів чи 

референдумів складання, уточнення та виготовлення 

списків виборців на виборчих дільницях, дільницях 

референдуму відповідно до законодавства; 
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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; 

в установленому Законом порядку розглядання 

звернень громадян стосовно своїх персональних 

даних внесених до Державного реєстру виборців. 

проводити у разі потреби перевірки відомостей про 

особу, зазначених у заяві про включення до Реєстру 

чи зміну її персональних даних, внесених до Реєстру; 

проводити перевірку некоректних відомостей 

Реєстру; 

здійснення оперативного зв`язку з відділами 

ведення Державного реєстру виборців різних регіонів 

України під час розв`язання питань що стосується 

його компетенції; здійснення обліку виборчих 

дільниць, які діють на постійній основі та веде їх 

картографічний облік; 

виконання функцій оператора інформаційно-

телекомунікаційної системи відділу ведення 

Державного реєстру виборців відповідно до вимог 

інструкції оператора органу Реєстру; виконання 

вимог Інструкції із забезпечення безпеки експлуатації 

засобів криптографічного захисту системи інформації 

в автоматизованій інформаційно-телекомукаційній 

системі «Державний реєстр виборців» у частині що 

стосується використання ПАЗІ; відповідальність за 

організацію ведення діловодства у відділі ведення 

Державного реєстру виборців; 

здійснення інших функцій відповідно до 

законодавства, необхідні для виконання покладених 

на нього завдань; заміщує головного спеціаліста 

відділу у період його відсутності. 

Умови оплати праці  Посадовий оклад – 5300 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 січня 2017 року № 15 

«Питання оплати праці працівників державних 

органів» (із змінами) 

Інформація про 

строковість чи 

Строкова, на час  відпустки для догляду за дитиною 

основного працівника 
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безстроковість 

призначення на 

посаду 

Перелік інформації, 

необхідної для участі 

в конкурсі, та строк її 

подання 

1. Заява про участь у конкурсі із зазначенням 

основних мотивів щодо зайняття посади за формою 
згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу 

на зайняття посад державної служби, затвердженого 
постановою Кабінету Міністрів України від  

25 березня 2016 року № 246 (із 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; 

підтвердження рівня вільного володіння 
державною мовою; 

відомості про стаж роботи, стаж державної 
служби (за наявності), досвід роботи на відповідних 

посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах 
конкурсу; 

3. 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 на оприлюднення відомостей стосовно 

неї відповідно до зазначеного Закону. 

Подача додатків до заяви не є обов’язковою. 

Документи приймаються до 17 год. 00 хв.  

01 липня 2021 року 

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.  

 

Місце або спосіб 

проведення співбесіди  

З 05 липня 2021 року  9 год. 00 хв. 

 

 

 
 

м. Харків, Григорівське шосе, 52, мала зала 

райдержадміністрації (проведення тестування за 

фізичної присутності кандидатів) 
 

м. Харків, Григорівське шосе, 52, мала зала 

райдержадміністрації (проведення співбесіди за 

фізичної присутності кандидатів) 
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Місце або спосіб 

проведення співбесіди 

з метою визначення 

суб’єктом 

призначення або 

керівником державної 

служби переможця  

 

м. Харків, Григорівське шосе, 52, мала зала 

райдержадміністрації (проведення співбесіди за 

фізичної присутності кандидатів) 

Прізвище, ім’я та по 

батькові, номер 

телефону та адреса 

електронної пошти 

особи, яка надає 

додаткову інформацію 

з питань проведення 

конкурсу 

 

Деренько Оксана Дмитрівна 

тел. (057) 777-22-04 

kadru@khrda.gov.ua 

 

 

Кваліфікаційні вимоги 

1 Освіта 
Вища освіта за освітнім ступенем не нижче 

бакалавра, молодшого бакалавра 

2 Досвід роботи Не потребує 

3 Володіння 

державною 

мовою 

Вільне володіння державною мовою 

4 Володіння 

іноземною 

мовою 

Не потребує 

Вимоги до компетентності 

Вимога Компоненти вимоги 

1. Ефективність 

координації з 

іншими 

- здатність налагоджувати зв’язки з іншими 

структурними підрозділами райдержадміністрації, 

представниками інших державних органів, в тому 

числі з використанням цифрових технологій 

2. Відповідальність  - усвідомлення важливості якісного виконання своїх 

посадових обов’язків з дотриманням строків та 

встановлених процедур; 

 - здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх 

дотримуватися і виконувати 

3. Самоорганізація 

та самостійність 

в роботі 

 уміння самостійно організовувати свою діяльність та 

час, визначати пріоритетність виконання завдань, 

встановлювати черговість їх виконання; 

 вміння самостійно приймати рішення і виконувати 

завдання у процесі професійної діяльності 
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Професійні знання 

Вимога Компоненти вимоги 

1 Знання 

законодавства 

- Конституція України; 

-   Закон України «Про державну службу»; 

- Закон України «Про запобігання корупції»;  

- Закон України «Про місцеві державні 

адміністрації» 

2 

Знання 

спеціального 

законодавства 

- «Про Державний реєстр виборців» (із змінами і 

доповненнями, внесеними Законом України від 

16.07.2020 р. № 805-ІХ); 

- «Про захист персональних даних» (із змінами 

внесеними згідно із Законом України від 

04.03.2020 р. №  524-ІХ); 

- Постанова ЦВК від 11.06.2020 р. № 13  «Про 

порядок організаційно-правової підготовки і 

виконання дій щодо ведення Державного реєстру 

виборців» (із змінами від 25.06.2020 р. № 129)  

 

 

 

В. о. керівника апарату районної 

державної адміністрації      Людмила БУРʼЯН 

 

 

 


