 ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                           Наказ начальника відділу надання
                                                                                           адміністративних послуг

                                                                                           Попаснянської районної 

                                                                                           державної адміністрації
 від « 01 » червня 2018 № 13  

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - державного реєстратора відділу надання адміністративних послуг Попаснянської районної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- забезпечує виконання покладених на нього завдань реалізації державної політики щодо державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень; 
- забезпечує ведення Державного реєстру прав;

- надає інформацію з Державного реєстру прав або відмовляє в її наданні у випадках, передбачених Законом «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»;

- видає свідоцтва про право власності на нерухоме майно у випадках, встановлених законом;

- видає витяги з Державного реєстру прав;

- здійснює взяття на облік безхазяйного нерухомого майна;

- приймає та видає документи, пов’язані з проведенням державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, взяттям на облік безхазяйного нерухомого майна, наданням інформації з Державного реєстру прав;

- забезпечує представництво інтересів Відділу в межах компетенції з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень в судах;

- складає аналітичні та статистичні звіти за напрямками діяльності.


	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 8200 грн., надбавка за ранг, надбавка за вислугу років на державній службі відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково на час соціальної відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	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 до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява,  що до  незастосування заборони, визначеної частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей встановленої 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. Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв’язку із цим розумного пристосування, подає заяву за встановленою формою.

Строк подання документів для участі в конкурсі:

         Документи приймаються протягом                               15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Попаснянської районної державної адміністрації та офіційному веб-сайті НАДС.

Документи подаються до 15.06.2018 включно за адресою: 93302, Україна, Луганська область,                      м. Попасна, вулиця Миру, 151. 

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	22.06.2018 року о 10-00 за адресою: 93302 Луганська обл., м. Попасна, вулиця Миру, 151.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Онищенко Катерина Юріївна, 

(06474) 3-27-88,     
popasna-cnap@ukr.net                                                                                                                                                  

	Кваліфікаційні вимоги 

	Освіта
	вища освіта не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра за спеціальністю правознавство 

	Досвід роботи
	без вимог

	Володіння державною мовою
	 вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності 

	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати
 та презентувати.

	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;
2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок.

	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	Технічні вміння
	вміння використовуватися комп'ютерним обладнанням та офісною технікою

	Знання сучасних інформаційних технологій 
	Вміння користуватися офісним пакетом  Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) або альтернативним  пакетом інших офісних програм;

Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в Інтернеті. 

	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;
2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;

8) вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	Знання законодавства 
	1) Конституція України;

2) Закони України:

 «Про державну службу»;

«Про запобігання корупції»;

   «Про місцеві державні адміністрації»

   «Про місцеве самоврядування в Україні»
   «Про військово-цивільні адміністрації»


	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)  
	1) закони України:
«Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»;

 «Про адміністративні послуги»;
«Про захист персональних даних»;
2) Бюджетний та Податковий кодекси України;

3) укази Президента України, постанови Кабінету
Міністрів України та інші нормативно-правові акти, які регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій, стосуються державної служби та органів місцевого самоврядування.



	Професійні знання 
	1) основи державного управління, економіки, фінансів та права;

2) правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту;

3) загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування.




Адміністратор відділу надання                                                                 

адміністративних послуг                                                                               К.Ю.ОНИЩЕНКО 
