


Додаток 
до службової записки
Опис вакансії
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення	
	Заступник керівника Секретаріату Центральної виборчої комісії (категорія "А")

	Посадові обов’язки


	1. Організовувати здійснення Центральною виборчою комісією контролю за дотриманням законодавства про вибори і референдуми та однаковим його застосуванням на всій території України.
2. Організовувати консультативно-методичне забезпечення діяльності виборчих комісій та комісій з референдумів.
3. Організовувати роботу щодо узагальнення практики застосування законодавства про вибори і референдуми, підготовку та внесення пропозицій щодо його вдосконалення.
4. Організовувати проведення аналізу законодавства про вибори і референдуми іноземних держав та можливості його використання під час розробки пропозицій до проєктів законів України з питань виборів і референдумів.
5. Організовувати та спрямовувати роботу щодо здійснення Комісією заходів з: 
організації навчання членів виборчих комісій та комісій з референдумів, підвищення правової культури інших учасників виборчого процесу та процесу референдуму;
взаємодії Комісії з міжнародними організаціями щодо реалізації проєктів технічної допомоги з цих питань;
організації підготовки та забезпечення проведення конференцій, семінарів, нарад та інших заходів Комісії з питань виборів і референдумів.
6. Координувати взаємодію Комісії з виборчими комісіями та комісіями з референдумів. 
7. Забезпечувати здійснення Комісією заходів щодо підготовки та проведення виборів і референдумів.
8. Проводити моніторинг виборчого процесу та підготовку за його результатами аналітичних та інформаційних матеріалів. 
9. Представляти  Комісію за дорученням Голови Комісії в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах та організаціях, у виборчих комісіях, комісіях з референдумів з питань, що належать до його компетенції.
10. Візувати документи з питань, що належать до його посадових обов’язків, проєкти законів України, актів Кабінету Міністрів України та Президента України, постанов Комісії, розпоряджень Голови Комісії та наказів керівника Секретаріату Комісії, розробником яких є Секретаріат Комісії, та тих, що надійшли на розгляд і погодження Комісії від інших органів державної влади, підписання або погодження яких належить до компетенції Комісії.
11. Спрямовувати, координувати та контролювати своєчасність виконання вимог Конституції та законів України, актів Президента України, актів Комісії структурними підрозділами Секретаріату Комісії, роботу яких він спрямовує, координує і контролює, розглядає та аналізує результати їх роботи, вживає заходів щодо усунення недоліків і порушень у їх роботі, заслуховує звіти їх керівників.
12. Працювати з відомостями, що становлять державну таємницю.
13. Брати в  установленому порядку участь у роботі експертних груп, консультативних та допоміжних органів Комісії.
14. Давати обов’язкові для виконання структурними підрозділами Секретаріату Комісії доручення, контролює їх виконання.
15. Погоджувати положення про структурні підрозділи Секретаріату Комісії, діяльність яких він спрямовує та координує, контролює їх роботу.
16. Спрямовувати, координувати та контролювати роботу таких структурних підрозділів Секретаріату Комісії:
управління консультативного-методичного забезпечення;
управління організації підготовки та проведення виборів і референдумів;
відділу забезпечення діяльності членів Комісії.
17. Виконувати інші завдання за дорученням керівництва.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад 36200,00 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 на п’ять років  та  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 
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.
[bookmark: _GoBack]Інформація приймається до 17 год 00 хв "02" червня 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
	загальний стаж роботи не менше семи років; досвід роботи на посадах державної служби категорій "А" чи "Б" або на посадах не нижче керівників структурних підрозділів в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах у відповідній сфері не менш як три роки 

	3
	Володіння державною мовою
	вільне

	4
	Володіння іноземною мовою
	володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи 

	Інші вимоги до професійної компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство
	вміння та досвід у визначенні стратегії, напрямів діяльності і розвитку організації та встановлення її чітких цілей і завдань; 
вміння розвивати професійні компетентності співробітників;
здатність надихати команду та мотивувати людей на самовіддану роботу, досягнення індивідуального  та командного результату;
вміння ефективно делегувати задачі та управляти результативністю команди;
  створення культури відкритості та відповідальності

	2
	Комунікація та 
взаємодія
	вміння правильно визначати заінтересовані та впливові сторони, розбудовувати партнерські стосунки;
здатність ефективно взаємодіяти – слухати, сприймати та доносити думку;
вміння публічно виступати, презентувати матеріал на аудиторію;
здатність впливати на думку інших, використовуючи переконливі аргументи та послідовну  комунікацію

	3
	Стратегічне бачення
	бачення загальної картини у сфері своєї відповідальності, розуміння середньо- та довгострокових-цілей;
здатність визначати напрямки розвитку та покращень у сфері своєї відповідальності;
уміння перетворювати довгострокові цілі та концептуальне бачення у  конкретні задачі та показники їх виконання, чіткі та послідовні плани дій;
вміння здійснювати оцінку гендерного впливу під час формування, впровадження та оцінювання          
державної політики

	4
	Управління змінами та інновації
	рішучість та наполегливість у впровадженні-змін;
вміння планувати, оцінювати ефективність та коригувати плани;
  здатність формувати концептуальні пропозиції, інноваційні ідеї та підходи

	5
	Доброчесність та дотримання правил етичної поведінки
	здатність застосовувати принцип доброчесності та правила етичної поведінки державних службовців;
недопущення поведінки, яка свідчить про нечесність та/або не безсторонність кандидата;
недопущення поведінки, через яку призначення кандидата негативно вплине на суспільну довіру до державної служби;
здатність розуміти вимоги щодо конфлікту інтересів та інші обмеження, встановлені Законом України "Про запобігання корупції", та утримуватись від їх порушення

	6
	Абстрактне мислення
	здатність до логічного мислення;
вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки

	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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