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	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення	
	Начальник управління організації підготовки та проведення виборів і референдумів Секретаріату Центральної виборчої комісії (категорія "Б")

	Посадові обов’язки


	1. Безпосередньо здійснювати керівництво управлінням, спрямовувати його діяльність, організовувати планування роботи та забезпечувати виконання функцій, покладених на управління відповідно до законодавства, правил внутрішнього службового розпорядку Комісії, визначати порядок роботи управління, нести персональну відповідальність та звітувати перед керівником Секретаріату Комісії про виконання покладених на управління завдань.
2. Забезпечувати планування роботи, підготовку проєкту плану діяльності управління, формування і подання пропозицій щодо проєктів планів діяльності Комісії в межах повноважень управління; здійснювати розподіл заходів, передбачених планом діяльності управління, між підпорядкованими працівниками.
3. Вносити пропозиції керівнику Секретаріату Комісії щодо заохочення працівників управління, притягнення до дисциплінарної відповідальності, а також вирішення інших питань проходження працівниками управління державної служби (вжиття заходів щодо підвищення кваліфікації, подання пропозицій щодо графіку відпусток, створення належних умов праці)
4. У межах повноважень забезпечувати роботу управління щодо здійснення Комісією повноважень з організації підготовки і проведення виборів Президента України, народних депутатів України, всеукраїнського референдуму, виборів депутатів Верховної Ради Автономної Республіки Крим, місцевих рад, сільських, селищних, міських голів та місцевих референдумів 
5. У межах повноважень забезпечувати роботу управління щодо здійснення Комісією контролю за додержанням політичними партіями, іншими суб’єктами виборчого та референдумного процесів вимог законодавства України про вибори і референдуми.
6. Забезпечувати організацію розгляду запитів та звернень громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, суб’єктів виборчого процесу та процесу референдуму з питань, що належать до компетенції управління.
7. Узгоджувати підготовлені управлінням проєкти документів та інформації шляхом їх опрацювання та перевірки на відповідність законодавству, адаптації до визначених пріоритетів державної політики з питань організації підготовки та проведення виборів і референдумів, коригувати та доповнювати за необхідності, здійснювати аналіз ризиків та альтернативних варіантів.
8. Ініціювати проведення конференцій, семінарів, нарад та інших заходів Комісії з питань виборів і референдумів.
9. Надавати консультації, методичну та методологічну допомогу працівникам управління та Комісії.
10. Організовувати та скликати наради з питань, що належать до компетенції управління.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад 18400,00 грн;
надбавки, доплати та премії 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"

	Інформація про строковість безстроковість призначення на посаду
	Строково, до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	1. Заява за зразком та резюме за формою, що розміщені за посиланням https://bit.ly/zayava_rezume
2. Заповнена особова картка встановлено зразка: https://bit.ly/osobova_kartka 
3. Документ, що підтверджує наявність громадянства України.
4. Документ(и), що підтверджують наявність відповідного ступеня вищої освіти згідно з вимогами законодавства, встановленими щодо відповідної посади. 
Документи надсилаються на адресу електронної пошти BabenkoAV@cvk.gov.ua.
Інформація приймається до 17 год 00 хв "31" травня 2023 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бабенко Анна Валеріївна, 
тел. (044) 256-82-70,
BabenkoAV@cvk.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра 

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорії "Б" чи "В" або досвід роботи в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне

	Інші вимоги до професійної компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство
	вміння мотивувати до ефективності професійної діяльності;
вміння делегувати повноваження та управляти результатами діяльності;
здатність до організації ефективної організаційної культури державної служби

	2
	Управління організацією роботи
	ефективне управління ресурсами;
чітке планування реалізації;
ефективне формування та управління процесами

	3
	Комунікація та взаємодія
	здатність ефективно взаємодіяти, сприймати та викладати думку, чітко висловлюватися (усно та письмово);
готовність ділитися досвідом та ідеями, відкритість у обміні інформацією;
орієнтація на командний результат, уміння розбудовувати партнерські відносини; 
здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України;
Закон України "Про державну службу";
Закон України "Про запобігання корупції" 
Виборчий Кодекс України
Закон України "Про Центральну виборчу комісію";
Закон України "Про всеукраїнський референдум";
Закон України "Про Державний реєстр виборців" та інше законодавство.
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