                                                                                                                   Додаток 4
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом РСЦ МВС в 
Запорізькій області
від 07.05.2019  №  63
УМОВИ                                                                                                         

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної  служби

категорії «В» - адміністратора територіального сервісного центру № 2344 (на правах відділу, м. Бердянськ) регіонального сервісного центру МВС в Запорізькій області  - 3 посади
Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Надає адміністративні послуги у межах компетенції територіального сервісного центру МВС. 

2. Здійснює прийом документів від фізичних та юридичних осіб по реєстрації, перереєстрації та зняттю з обліку транспортних засобів, їх відпрацювання з видачею реєстраційних документів та номерних знаків.

3. Засвідчує оформлені та укладені в ТСЦ МВС договори купівлі-продажу, на підставі яких здійснюється набуття права власності на транспортні засоби.

4. Вносить до Єдиного державного реєстру МВС інформацію про накладення або зняття встановлених у визначеному законодавством порядку обмежень щодо транспортних засобів або їх власників.

5. Здійснює прийом, перевірку документів, поданих для отримання (обміну) посвідчення водія (міжнародного посвідчення водія), їх відпрацювання та видачу посвідчення водія. Під час оформлення документів для видачі (обміну) посвідчення водія проводить визначені діючим законодавством перевірки за відповідними реєстрами та базами даних. Вносить інформацію до Єдиного державного реєстру МВС, відповідає за повне та правильне її внесення.

6. Проводить перевірку закладів, які здійснюють підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації водіїв транспортних засобів.

7. Веде прийом документів від громадян на отримання довідок про притягнення до кримінальної відповідальності, відсутність (наявність) судимості, її зняття, погашення; їх опрацювання і видачу довідок.

8. Приймає документи від фізичних та юридичних осіб щодо замовлення індивідуальних номерних знаків транспортних засобів, здійснює їх відпрацювання та направлення до ГСЦ МВС; розглядає документи щодо перезакріплення індивідуальних номерних знаків транспортних засобів та здійснює їх відпрацювання. Вносить інформацію до Єдиного державного реєстру МВС, відповідає за повне та правильне її внесення.

9. На підставі наказу начальника РСЦ МВС здійснює надання послуг ТСЦ МВС у складі мобільного сервісного центру.

10. Здійснює прийом та відпрацювання документів по видачі дозволів на встановлення та використання спеціальних світлових сигнальних пристроїв автожовтого (оранжевого) кольору на транспортних засобах реагування суб'єктів охоронної діяльності. 

11. Веде прийом та відпрацювання документів по видачі свідоцтв про допущення транспортних засобів до перевезення визначених небезпечних вантажів. Видає та продовжує термін дії свідоцтв про допущення транспортних засобів до перевезення визначених небезпечних вантажів. 

12. Дотримується визначеного діючим законодавством порядку надання послуг, віднесених до компетенції сервісних центрів МВС.

13. Надає консультації громадянам з питань надання послуг, віднесених до компетенції сервісних центрів МВС.

14. Забезпечує відповідно до законодавства в межах компетенції захист інформації з обмеженим доступом.

15. За дорученням безпосереднього керівника розглядає звернення і запити, заяви і скарги громадян, опрацьовує іншу службову документацію.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно штатного розпису - 5110 грн., надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 „Деякі питання оплати праці державних службовців”; надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу”)

	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 в конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3. Письмова заява, в якій повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
4. Копія (копії) документа (документів) про освіту;

5. Заповнена особова картка встановленого зразка;

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік;

7. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
8. Кінцевий термін прийняття документів для участі у конкурсі 22 травня 2019 до 18.00 год.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу:
	вул. Незалежної України, 57, м. Запоріжжя, (учбовий клас)

09 год. 30хв., 27 травня 2019 року. 

	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Якущенко Валерій Володимирович,     тел. 224-30-00, info_zpr@hsc.gov.ua. 



Кваліфікаційні  вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра або молодшого бакалавра.

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.


Вимоги до компетентності
	
	Вимога
	Компоненти вимог

	1
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Вміння використовувати комп’ютерне та периферійне обладнання. Впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet, інші поштові клієнти).

	2
	Необхідні ділові якості 
	Вміння працювати в команді, вмінням ефективної комунікації, вмінні визначати пріоритети, оперативність, стресостійкість, клієнтоорієнтованість.

	3
	Необхідні особистісні якості 
	Емоційна стабільність, ініціативність, дисциплінованість, відповідальність, відкритість, готовність допомогти, повага до інших.


Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимог

	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)
	Закони України «Про дорожній рух», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації»; Постанови Кабінету Міністрів України від 07 вересня 1998 р.       № 1388 «Про затвердження Порядку державної реєстрації (перереєстрації), зняття з обліку автомобілів, автобусів, а також самохідних машин, сконструйованих на шасі автомобілів, мотоциклів усіх типів, марок і моделей, причепів, напівпричепів, мотоколясок, інших прирівняних до них транспортних засобів та мопедів», від           11 листопада 2009 р. № 1200 «Про затвердження Порядку здійснення оптової та роздрібної торгівлі транспортними засобами та їх складовими частинами, що мають ідентифікаційні номери», від 8 травня 1993 р. № 340 «Про затвердження Положення про порядок видачі посвідчень водія та допуску громадян до керування транспортними засобами», від 25 березня 2016 р. № 260 «Про деякі питання надання інформації про зареєстровані транспортні засоби та їх власників»; накази МВС України від              26 жовтня 2011 р. № 1098 «Деякі питання надання підрозділами Міністерства внутрішніх справ, Національної поліції та Державної міграційної служби платних послуг», від 07.12.2009 № 515  «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», інші нормативно-правові акти з питань діяльності сервісних центрів МВС та державної служби.


