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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату Обухівської районної

державної адміністрації

від 21.01.2019  № 2

УМОВИ 2
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби  категорії «Б» завідувача – державного реєстратора сектору з питань державної реєстрації Обухівської районної державної адміністрації Київської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Здійснює керівництво діяльністю сектору, забезпечує виконання завдань, готує у межах своєї компетенції проекти розпоряджень, несе відповідальність за оформлення звітності та інших вихідних документів сектору;

2.Забезпечує розгляд звернень, запитів, заяв, скарг та інших документів що відносяться до компетенції сектору, підготовку та надання відповідей на них;

3.Виконує функціональні обов’язки державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;

4.Представляє інтереси сектору у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами адміністрації, з міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями.
5.Забезпечує реалізацію державної політики у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців;
6.Організовує роботу, пов’язану із забезпеченням діяльності у визначеній сфері, та здійснює заходи щодо підвищення ефективності цієї роботи відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»:

- приймає документи у паперовій або електронній формі та здійснює державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців шляхом внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань (далі-Єдиний державний реєстр) виключно на підставі та відповідно до Закону;

- перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду документів;

- перевіряє документи на наявність підстав для відмови у державній реєстрації;

- проводить реєстраційну дію (у тому числі з урахуванням принципу мовчазної згоди) за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації шляхом внесення запису до Єдиного державного реєстру;

- веде Єдиний державний реєстр;

- надає витяги в паперовій формі та документи, що містяться в реєстраційній справі;

- формує, веде та забезпечує зберігання реєстраційних справ; 

- після проведення реєстраційної дії надсилає документи, подані для проведення реєстрації, відповідному суб’єкту державної реєстрації, уповноваженому зберігати реєстраційні справи;

- здійснює інші дії, передбачені Законом.

7.Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій з питань, віднесених до компетенції державного реєстратора;

8.Відповідає за кореспонденцію, що надходить з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

	Умови оплати праці
	відповідно до Закону України "Про державну службу" та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 січня 2018 року № 24 «Про впорядкування структури заробітної плати працівників державних органів, судів, органів та установ системи правосуддя у 2018 році»).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення на посаду

	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 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.

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

5.Оригінал 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 минулий рік.
8.Заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Термін прийняття документів – до 05 лютого 2019 року, 17:00.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	 07 лютого 2019 року о 10:00 год. за адресою: 

м. Обухів, вул. Малишка, 10
Обухівська районна державна адміністрація.



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Голубець Наталія Миколаївна, 

тел.(04572)50339, 
E-mail:obuh_rda_zagvid@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта, не нижче магістра

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

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп`ютером
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2.
	Ділові якості
	1) навички управління;
2) лідерські якості,

3) виваженість;

4) вміння вести перемовини;

5) стресостійкість;

6) оперативність;

7) уміння працювати в команді

	3.
	Особистісні  якості


	1) емоційна стабільність;

2) дисциплінованість;

3) наполегливість;

4) відповідальність;

5) системність і самостійність в роботі;

6) самоорганізація;

7) ініціативність;
8) відповідальність.

	Професійні знання

	
	 Вимога
	Компоненти  вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України;
Закон України "Про державну службу";
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)
	Закони України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», «Про адміністративні послуги», Закон України «Про місцеві державні адміністрації».


Виконуюча обов’язки начальника відділу 

управління  персоналом апарату адміністрації
 (підпис)           Н. ГОЛУБЕЦЬ

ПОГОДЖЕНО

Керівник 

апарату адміністрації                              (підпис)                О. ПРОЦЕНКО
Т. Ханенко




