Додаток 1
до розпорядження
міського голови 
від "30" листопада 2020 року №273-к

Умови проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади адміністратора
відділу «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету
Кіцманської міської ради
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов'язки
	1. Належно, сумлінно, своєчасно і точно виконувати свої посадові обов'язки, що передбачені посадовою інструкцією. Додержуватись трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці та протипожежної безпеки, дбайливо ставитись до майна,  що закріплене за відділом ЦНАП. 
2. При виконанні своїх посадових обов'язків дотримуватись вимог чинного законодавства України, розпоряджень міського голови, проявляти високу культуру, такт та повагу до законних прав та свобод людини та громадянина. 
3. Забезпечувати консультування суб’єктів звернень, надавати вичерпну інформацію щодо вимог та порядку одержання адміністративної послуги, співпрацювати  з суб'єктами надання адміністративних послуг щодо оновлення інформації на інформаційних стендах. Надавати консультації в телефонному режимі та через Інтернет. 
4. Здійснювати прийом документів, необхідних для одержання адміністративної послуги, їх реєстрацію, формування вхідного пакету та його передачу відповідним суб’єктам надання послуги, забезпечувати збереження документів до передачі їх суб'єктам звернення, забезпечувати інформування суб’єкта звернення про результати розгляду їх звернень та результат послуги, видавати результати адміністративної послуги. Здійснювати зняття документів з контролю на основі надання адміністративної послуги.
5. Забезпечувати взаємодію з суб’єктами надання послуги при здійсненні адміністративної процедури. Контролювати дотримання ними регламентів надання адміністративних послуг (інформаційних та технологічних карт надання адміністративних послуг) та видачі результату адміністративної послуги;
6. Здійснювати обробку, збір, реєстрацію накопичення, зберігання, адаптування, зміну, поновлення, використання та поширення персональних даних відповідно до законодавства про захист персональних даних, за необхідності отримувати письмову згоду від фізичних осіб на обробку персональних даних,  роз’яснювати   порядок   та   підстави   для   обробки   персональних  даних, повідомляти про їх права та мету обробки персональних даних. Забезпечувати захист персональних даних фізичних осіб, внесених до автоматизованих систем і картотек персональних даних, від несанкціонованого доступу.
7. Здійснювати моніторинг надання адміністративних послуг, готувати статистичні звіти та аналітичну інформацію начальнику ЦНАП. Готувати пропозиції начальнику ЦНАП щодо удосконалення процедури надання адміністративних послуг. Інформувати начальника ЦНАП, про порушення вимог законодавства з питань функціонування Центру надання адміністративних послуг;
8. За необхідності проводити ведення та супроводження програмного забезпечення «ВУЛИК», «Державний реєстр речових прав на нерухоме майно» ,  «Єдиний державний реєстр юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань», «Реєстр територіальної громади» та інших;
9. Від імені виконавчого комітету міської ради розглядати справи  про адміністративні правопорушення передбачені статтями 197, 198 Кодексу України про адміністративні правопорушення  при накладанні адміністративного стягнення  у вигляді попередження.

Посадові обов'язки вказуються по посадовій інструкції працівника

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 5300 грн.
Надбавки та доплати відповідно до законодавства України.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік документів необхідних для участі в конкурсі та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.
2. Письмова заява про участь у конкурсі.
3. Копії документів про освіту.
4. Заповнена особова картка встановленого зразка.
5. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за минулий рік.
Документи приймаються до 30 грудня 2020 року включно (особисто або поштою) за адресою: м. Кіцмань вул. Незалежності 57.

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	Конкурс буде проведений за адресою:
м. Кіцмань вул. Незалежності 57
іспит: 12 січня 2021 року.

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Плешкан Тетяна Іванівна
тел. 22200

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта
	Вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра.

	Досвід роботи
	Без вимог до стажу роботи

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння

	ПРОФЕСІЙНА КОМПЕТЕНТНІСТЬ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння працювати з інформацією
· орієнтація та досягнення кінцевих результатів
· вміння вирішувати комплексні завдання

	Командна робота та взаємодія
	· вміння працювати в команді
· вміння ефективної співпраці з іншими

	Особистісні компетенції
	· відповідальність
· уважність до деталей
· ініціативність
· саморозвиток

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Знання законодавства
	Конституція України
Закон України "Про місцеве самоврядування в Україні"
Закон України "Про запобігання корупції"

	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи адміністратора відділу "Центр надання адміністративних послуг" відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закони України "Про адміністративні послуги", "Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності", "Про перелік документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності", "Про звернення громадян" та інші Закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування;




