ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом управління надання

адміністративних послуг

Надвірнянської районної державної адміністрації   

від 21.08. 2019 року № 14 
УМОВИ 
проведення конкурсу

 на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» –
  завідувача сектору реєстраційних послуг управління надання адміністративних послуг  Надвірнянської районної державної адміністрації  Івано-Франківської області
	 (78405, вул. Визволення, 2  м. Надвірна, Івано-Франківська область )
Загальні умови 



	Посадові обов’язки 
	Завідувач сектору:

1. Здійснює керівництво діяльністю сектору реєстраційних послуг управління надання адміністративних послуг районної державної адміністрації.

2. Забезпечує узагальнення інформації з питань, що належать до компетенції сектору реєстраційних послуг.

3. Організовує роботу сектору реєстраційних послуг щодо його ефективної взаємодії із суб’єктам надання адміністративних послуг.

4. Координує діяльність адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків.

5. Організовує інформаційне забезпечення роботи сектору, роботу із засобами інформації, визначає зміст та час інформаційних заходів.
6. Здійснює функції адміністратора.
7. Надає суб’єктам звернень вичерпну інформацію та консультації щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.

8. Приймає від суб’єктів звернень документи, необхідні для надання адміністративних послуг, реєструє та подає документи відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг.

9. Здійснює прийом та видачу документів, згідно затвердженого переліку адміністративних послуг, в тому числі:

· обмін посвідчення водія (без складення іспитів);

· видача нового посвідчення водія замість втраченого або викраденого;

· державна реєстрація нового транспортного засобу (без огляду);

· видача нового посвідчення водія, перереєстрація транспортного засобу у зв’язку із зміною найменування та адреси юридичних осіб, прізвища, імені чи по батькові, місця проживання фізичних осіб, які є власниками транспортних засобів, установлення газобалонного обладнання.
10. Забезпечує безоплатно або платно одержання суб’єктами звернень бланків заяв та інших документів необхідних для надання адміністративних послуг.

11. Проводить аналіз кількості звернень, виданих документів, здійснює чіткий контроль за термінами надання адміністративних послуг відповідно до законодавства України.

12. Здійснює  контроль  за  додержанням  суб’єктами  надання адміністративних послуг термінів розгляду справ та прийняття рішень.
13. Забезпечує відповідно до законодавства захист інформації з обмеженим доступом, а також технічний захист інформації, контроль за її збереженням.
14. Забезпечує ефективне використання та зберігання закріпленого за сектором майна.

15. Бере участь та розробляє проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації, у визначених законом випадках - проекти нормативно-правових актів з питань реалізації галузевих повноважень.
16. Бере участь у підготовці звітів голови місцевої державної адміністрації для їх розгляду на сесії відповідної місцевої ради.
17. Готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові місцевої державної адміністрації.
18. Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції.
19. Готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів, протоколи зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень.
20. Опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад та звернення громадян.
21. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є.
22. Постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень.
23. Здійснює повноваження, делеговані органами місцевого самоврядування.
24. Здійснює ведення електронного документообігу.
25. Здійснює повноваження, виходячи із завдань сектора реєстраційних послуг та вирішує інші питання в межах своєї компетенції.

26. Виконує інші повноваження, передбачені законодавством, положенням про управління надання адміністративних послуг районної державної адміністрації, положенням про сектор реєстраційних послуг управління надання адміністративних послуг районної державної адміністрації та інші доручення начальника управління надання адміністративних послуг.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5500 грн. (6875 грн. – із підвищенням посадового окладу на 25 відсотків відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 11.08.1995 № 648 “Про умови оплати праці осіб, які працюють в гірських районах”), розмір надбавки за вислугу років встановлюється відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”, розмір надбавки до посадового окладу за ранг, додаткові стимулюючі виплати (надбавки за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) визначаються відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”, інші надбавки, доплати та премії – відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	Безстрокове призначення на посаду

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	Конкурс проводиться: Управління надання адміністративних послуг Надвірнянської районної державної адміністрації, м. Надвірна, Івано-Франківська область, вулиця Визволення, 2 (каб.3) о 15.00 годині  11 вересня 2019 року.


	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій 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) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) у разі проведення закритого конкурсу - інші документи для підтвердження відповідності умовам конкурсу;

8) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі на зайняття вакантної посади державної служби , подають заяву про участь у конкурсі та заяву 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.
Документи подаються: до 15.00 години 

06 вересня 2019 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Боднарук Іванна Петрівна

тел. (03475) 2-5334

e-mail: ivbod@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта  
	Вища освіта не нижче спеціаліста

	2.
	Досвід роботи 
	Досвід роботи на посадах державної служби категорії «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

	Професійна компетентність

	
	Вимога
	Компоненти вимоги



	1.
	Лідерство
	1) ведення ділових переговорів;

2) вміння обґрунтовувати власну позицію;
3) досягнення кінцевих результатів.


	2.
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння вирішувати комплексні завдання;

2) забезпечення співвідношення ціни і якості;

3) ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

4) аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації;

5) вміння працювати з великими масивами інформації;

6) вміння працювати при багатозадачності;

	3.
	Комунікації та взаємодія
	1) вміння ефективної комунікації та публічних виступів;

2) співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

3) відкритість.

	4.

	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;

2) управління проектами;

3) управління якісним обслуговуванням;

4) вміння працювати в команді та керувати командою;

5) мотивування;

6) оцінка і розвиток підлеглих;

7) вміння розв’язання конфліктів.

	5.
	Впровадження змін
	1) реалізація плану змін;

2)здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

3)оцінка ефективності здійснення змін.

	6.
	Особистісні компетенції
	1) аналітичні здібності;

2) дисципліна і системність;

3) самоорганізація та орієнтація на розвиток;

4) дипломатичність та гнучкість;

5) незалежність та ініціативність;

6) орієнтація на обслуговування;

7) вміння працювати в стресових ситуаціях.


	Професійні знання



	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1. Конституція України;

2. Закон України “ Про державну службу ”;

3. Закон України “ Про місцеві державні                                                адміністрації ”;

4. Закон України «Про звернення громадян»

5. Закон України»Про засади запобігання і протидії корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1. Закон України «Про адміністративні послуги».
2. Закони України «Про автомобільний транспорт», «Про дорожній рух».
3. Закон України “Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України посвідчують особу чи її спеціальний статус”.
4. Постановами Кабінету Міністрів України «Про затвердження зразків національних та міжнародного посвідчень водіїв і документів, необхідних для реєстрації транспортних засобів».
5. Постановами «Про затвердження Положення про порядок видачі посвідчень водія та допуску громадян до керування транспортними засобами», «Про затвердження переліку платних послуг, які надаються підрозділами Міністерства внутрішніх справ, Національної поліції та Державної міграційної служби, і розміру плати за їх надання».
6. Постанова «Деякі питання надання підрозділами Міністерства внутрішніх справ, Національної поліції та Державної міграційної служби платних послуг».
7. Розпорядженням Кабінету Міністрів України «Деякі питання надання адміністративних послуг органів виконавчої влади через центри надання адміністративних послуг».
8. Наказом Міністерства внутрішніх справ України «Про затвердження деяких нормативно-правових актів, що регламентують порядок підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації водіїв транспортних засобів у закладах, що проводять таку діяльність, їх державну акредитацію та атестацію спеціалістів, а також допуску громадян до керування транспортними засобами, видачі (обміну) посвідчень водія».
9. Іншими нормативно-правовими актами України.
10. Положенням про управління надання адміністративних послуг районної державної адміністрації, а також положенням про сектор реєстраційних послуг управління надання адміністративних послуг


Начальник управління                   



Мар’яна Мацько
