	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ керівника апарату                  Кременчуцької районної  державної адміністрації

від 15.03.2018 № 18-к


УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – державного реєстратора сектору з питань державної реєстрації Кременчуцької районної державної адміністрації Полтавської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Встановлює відповідність заявлених прав і поданих документів вимогам законодавства, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями, зокрема: відповідність обов’язкового дотримання письмової форми правочину та його нотаріального посвідчення у випадках, передбачених законом; відповідність повноважень особи, яка подає документи для державної реєстрації прав; відповідність відомостей про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, що містяться у Державному реєстрі прав, відомостям, що містяться у поданих документах; наявність обтяжень прав на нерухоме майно; наявність факту виконання умов правочину, з якими закон та/або відповідний правочин пов’язує можливість виникнення, переходу, припинення речового права, що підлягає державній реєстрації.

2. Перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав та їх обтяжень, зупинення державної реєстрації прав, відмови в державній реєстрації прав та приймає відповідні рішення.

3. Запитує від органів влади, підприємств, установ, організацій, які відповідно до законодавства проводили оформлення та/або реєстрацію прав, інформацію необхідну для проведення державної реєстрації прав, що виникли в установленому законодавством порядку до 1 січня 2013 року, у разі відсутності доступу до відповідних інформаційних систем, документів та/або у разі, якщо відповідні документи не були подані заявником. 

4. Використовує відомості Державного земельного кадастру шляхом безпосереднього доступу до нього під час проведення державної реєстрації прав на земельні ділянки.

5. Відкриває та/або закриває розділи в Державному реєстрі прав, вносить до нього записи про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, про об’єкти та суб’єкти таких прав.

6. Присвоює за допомогою Державного реєстру прав реєстраційний номер об’єкту нерухомого майна під час проведення державної реєстрації прав.

7. Виготовляє електронні копії документів та розміщує їх у реєстраційній справі в електронній формі у відповідному розділі Державного реєстру прав.

8. Формує документи за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав.

9. Формує та веде реєстраційні справи у паперовій формі.

10. Здійснює інші дії, передбачені Законом про реєстрацію.

11. Проводить державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

12. Перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації.

13.Оформлює та видає витяги з Єдиного державного реєстру юридичних осіб фізичних осіб-підприємців та громадських формувань.

14. Проводить державну реєстрацію змін до установчих документів юридичних осіб та державну реєстрацію зміни імені або місця проживання фізичних осіб-підприємців.

15. Проводить державну реєстрацію припинення юридичних осіб та державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності фізичними особами-підприємцями. 

16. Здійснює облік одержаного ним від заявника електронного документу та направляє заявнику підтвердження факту одержання електронного документу, проводить необхідні реєстраційні дії у випадках, передбачених Законом про реєстрацію, та надсилає заявнику відповідний документ у вигляді електронного документу і на паперовому носії.

17. Проводить у випадках, передбачених Законом про реєстрацію, спрощену процедуру державної реєстрації припинення юридичної особи шляхом її ліквідації.

18. Формує, веде та забезпечує зберігання реєстраційних справ відповідно до порядку зберігання та пересилання юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, затвердженого Міністерством юстиції України, веде облік та здійснює контроль за обсягом і рухом реєстраційних справ в одиницях обліку.

19. Зберігає державну та комерційну таємницю, інформацію про громадян. Що стала йому відома під час виконання посадових обов’язків, а також іншу інформацію, яка згідно із законодавством не підлягає розголошенню.

20. Відповідає за збереження закріпленої за ним печатки державного реєстратора.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4100 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія. 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково.

	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 для 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 (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6. заповнена особова картка встановленого зразка;

7. декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби до 16.00 год. 30.03.2018

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	39614 Полтавська область, м. Кременчук, вул. Соборна, 14/23, початок о 10.00 год. 05.04.2018

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Грек Аліна Вікторівна, тел. (+380536)742396,  orgwid_kremrda@adm-pl.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за спеціальністю правознавство, відповідно до Законів України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», наказ Міністерства юстиції України від 29.12.2015 № 2790/5 

	2.
	Досвід роботи
	Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді не нижче провідного спеціаліста не менше     1 року або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років, відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», наказ Міністерства юстиції України від 29.12.2015               № 2790/5

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;
2) вміння вирішувати комплексні завдання;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів.

	2
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння надавати зворотній зв’язок.

	3
	Сприйняття змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись.

	4
	Технічне вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	5
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) орієнтація на обслуговування.


	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»

3) 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)


	Знання Законів України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»



Начальник відділу організаційної роботи

та управління персоналом апарату

Кременчуцької районної

державної адміністрації 







М.Ю. Рибачук




А.В. Грек
