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Додаток 3 

До розпорядження голови

Станично-Луганської районної державної адміністрації 

Луганської області

18 жовтня 2017 року № 170-к
 УМОВИ 
проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – 
державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців  
відділу адміністративних послуг  (Центру надання адміністративних послуг) 

Станично-Луганської райдержадміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців:

1.Забезпечує виконання покладених на  відділ завдань з питань реалізації суб’єктами звернення права на отримання адміністративних послуг у сфері реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців.

 2.Забезпечує консультування суб’єктів звернень, надання вичерпної інформації щодо вимог та порядку одержання адміністративної послуги. 

 3.Здійснює прийом документів, необхідних для одержання адміністративної послуги, їх реєстрацію, формування вхідного пакету та його передачу відповідним суб’єктам надання послуги. 

4.Видає результати адміністративної послуги. 

 5.Забезпечує взаємодію з суб’єктами надання послуги при здійсненні адміністративної процедури. 

6.Контролює дотримання суб’єктами надання послуги строків розгляду звернень та видачі результату адміністративної послуги.

Здійснює моніторинг надання адміністративних послуг, готує статистичні звіти та аналітичну інформацію.

Готує пропозиції щодо удосконалення процедури надання адміністративних послуг. 
Формує та веде автоматизовану систему діловодства.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 3 200,00 грн;

надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), надбавка за ранг державного службовця, премії – у разі встановлення

	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. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

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

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

Строк подання  документів – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті НАДС та Станично-Луганської райдержадміністрації.

Документи подаються до 15 год. 30 хв. 03 листопада 2017 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	10 листопада 2017 року об 10:00, 96000, Україна, Луганська область, смт Станиця Луганська, вул. Центральна, 25

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Букіна Ірина Іванівна

тел. (06472)31294

irina.bukina@i.ua


	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	Наявність вищої освіти ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Освіта
	Наявність вищої освіти за спеціальністю правознавство з обсягом знань, достатнім для орієнтації у документообігу та процедурах при наданні адміністративних послуг та відповідність кваліфікаційним вимогам, встановленим Міністерством юстиції України

	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	Вміння працювати з інформацією (систематизувати, обробляти, аналізувати та узагальнювати)


	3.
	Командна робота та взаємодія
	Вміння працювати в команді 


	4.
	Технічні вміння


	Знання основних принципів роботи на комп’ютері та відповідних програмних засобів; навички роботи з інформаційно-пошуковими системами; досвід роботи з Державними реєстрами

	5.
	Особистісні компетенції
	Відповідальність; уважність до деталей; принциповість, рішучість і вимогливість у дотриманні чинного законодавства; ініціативність, особиста ввічливість, тактовність та витримка; вміння працювати в стресових ситуаціях.

	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 держслужбовця відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	Закон України «Про місцеві державні адміністрації»; Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»; Закон України «Про адміністративні послуги»; Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про захист персональних даних»; інструкція з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, ділова мова.


Керівник апарату
райдержадміністрації
О.М.ГАВРИШ
