6

	 
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
___________Анатолій ОЛІЙНИК
21 лютого 2022 року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Адміністратор відділу

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ «Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	Начальник відділу «Центр надання адміністративних послуг» селищної ради

	Посада керівника самостійного структурного підрозділу
	

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Перший заступник селищного голови


2. Мета посади
	Забезпечення виконання покладених на  відділ «Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради завдань з питань реалізації суб’єктами звернення права на отримання адміністративних послуг та правильне застосування чинного законодавства України у відділі ЦНАП.


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Організація виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснення контролю за їх реалізацією.

	2.
	Забезпечення консультування суб’єктів звернень, надання вичерпної інформації щодо вимог та порядку одержання адміністративної послуги.

	3.
	Здійснення прийому документів, необхідних для одержання адміністративної послуги, їх реєстрацію, формування вхідного пакету та його передачу відповідним суб’єктам надання послуги не пізніше наступного робочого дня після їх отримання.

	4.
	Забезпечення видачі результатів адміністративних послуг ( в тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення) в зручний для суб’єкта звернення спосіб. 

	5.
	Забезпечення взаємодії з суб’єктами надання адміністративної послуги при здійсненні адміністративної процедури.

	6.
	Контролювання дотримання суб’єктами надання послуги термінів розгляду звернень та видачі результату адміністративної послуги.

	7.
	Забезпечення інформування суб’єкта звернення про результати розгляду їх звернень та результат послуги.

	8.
	Забезпечення реалізацію державної політики у сфері реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб.

	9.
	Формування та ведення Реєстру територіальної громади.

	10.
	Інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок здійснення реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб.

	11.
	Оприлюднення та вільний доступ до необхідної суб’єктам звернення інформації для отримання адміністративних послуг.

	12.
	Здійснює:перевірку належності документа, до якого вноситься відомості про місце проживання, його дійсність, правильність заповнення заяви про реєстрацію місця проживання/перебування;

реєстрацію (за встановленими Правилами) місця проживання/перебування фізичної особи після подання особою або її представником необхідних документів;

зняття з реєстрації (за встановленими Правилами) місця проживання/перебування фізичної особи після подання особою або її представником необхідних документів;

внесення відомостей про реєстрацію місця проживання/перебування 
у документ, до якого вносяться ці відомості;

формування та внесення даних про реєстрацію місця проживання/перебування фізичної особи до Реєстру територіальної громади;

оформлення та видачу довідки про реєстрацію місця проживання/перебування громадянам, які мають паспорт громадянина України у формі картки;

направлення повідомлення, у разі здійснення реєстрації місця проживання з одночасним зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій адміністративно-територіальній одиниці, в той же день, про зняття особи з реєстрації місця проживання для внесення інформації до відповідного реєстру;

перевірку некоректних відомостей Реєстру територіальної громади, виявлених розпорядником Реєстру; 

підготовку відомостей з інформацією щодо реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб для передачі органам виконавчої влади у передбачених законом випадках; 

організацію роботи з укомплектуванням, зберіганням та використанням архівних документів;

	13.
	Формує:

самостійно або разом з іншими виконавчими органами (структурними підрозділами) інформаційні та аналітичні матеріали для подання Раді та її виконавчому комітету;

повідомлення, у разі здійснення реєстрації місця проживання 
з одночасним зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій адміністративно-територіальній одиниці, в той же день, про зняття особи з реєстрації місця проживання для внесення інформації до відповідного реєстру;

письмове повідомлення фізичній особі про скасування реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування (у разі виявлення порушень);

Приймає рішення про реєстрацію або відмову у реєстрації місця проживання фізичної особи.

	14.
	Забезпечення ведення діловодства згідно з номенклатурою справ та вимогами чинного законодавства. 

	15.
	Внесення та реєстрація інформації в електронну базу даних (ПК «Універсам послуг») про суб’єкта звернення та формування адміністративної справи.

	16.
	Здійснення обробки, збір, реєстрацію накопичення, зберігання, адаптування, зміну, поновлення, використання та поширення персональних даних відповідно до законодавства про захист персональних даних.

	17.
	Отримання письмової згоди 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; протягом десяти робочих днів повідомляти про включення до бази персональних даних.

	18.
	Забезпечення захисту персональних даних фізичних осіб, внесених до автоматизованих систем і картотек персональних даних, від несанкціонованого доступу.

	19.
	Здійснення моніторингу надання адміністративних послуг, готувати статистичні звіти та аналітичну інформацію начальнику відділу  ЦНАП.

	21.
	Інформування начальника відділу ЦНАП про порушення вимог законодавства з питань функціонування  відділу ЦНАП. 

	22.
	Готувати пропозиції начальнику відділу ЦНАП щодо удосконалення процедури надання адміністративних послуг.

	23.
	Складати протоколи про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом. 

	24.
	Розглядати  справи про адміністративні правопорушення та накладає стягнення.

	25.
	Здійснювати розгляд звернень, пропозицій, зауважень, заяв, клопотань, скарг, запитів громадян, їх об’єднань, органів державної влади та місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, що належать до компетенції  відділу ЦНАП.

	26.
	Виконувати інші доручення начальника відділу ЦНАП.


4. Права (крім передбачених статтею 9 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування")

	1
	Отримувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів Новоушицької селищної ради, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

	
	Безоплатно одержувати від суб'єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ, організацій, які належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов'язані з наданням адміністративних послуг. 

	2
	Погоджувати документи (рішення) в інших державних органах, органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних».

	3
	Інформувати керівника відділу та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень.

	4
	Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок до них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.

	5
	Відмовляти в прийнятті та передачі для подальшого опрацювання неналежно оформлених документів та неповних пакетів документів.

	6
	Вимагати від суб’єктів надання адміністративних послуг письмових пояснень по кожному випадку несвоєчасного і неякісного надання адміністративної послуги суб’єкту звернення.

	7
	Повертати на доопрацювання неправильно оформлені вихідні пакети.

	8
	Вносити пропозиції начальнику щодо вдосконалення і покращення роботи відділу ЦНАП.  


5. Зовнішня службова комунікація
	Визначена:

регламентом Новоушицької селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням ради від 03 грудня 2020 року №6;

інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, її виконавчому комітеті та виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 18 лютого 221 року №84;
положенням про відділ «Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради, затвердженим рішенням ради від 6 грудня 2019 року №1.


6. Вимоги до компетентності

	Уміння працювати з комп’ютером:

- досвідчений користувач Microsoft Office (Word, Excel);

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

- знання сучасних технологій з електронного урядування.

Ділові якості:

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- виконання доручень, особистого плану роботи;

- уміння працювати з інформацією;

- уміння визначати пріоритети;

- оперативність;

- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях.

Особисті якості:

- порядність; 

- чесність;

- готовність допомогти;

- комунікабельність;

- дисциплінованість;

- повага до інших;

- уважність;

- ініціативність;

- відповідальність;

- неупередженість;

- тактовність;

- надійність
Знання законодавства:

- Конституція України;

- Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

- Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;

- Закон України «Про запобігання корупції».

Знання спеціального законодавства:

- Закон України «Про адміністративні послуги» ;
- Закон України «Про доступ до публічної інформації» ;

- Закон України «Про Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань» ;

- Закон України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» ;
- Закону України “Про захист персональних даних”;

-Закон України "Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні";
- Постанову Кабінету Міністрів України від 02.03.2016 року №207 «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру» ;


7. Умови служби
	Загальні положення щодо організації внутрішнього службового розпорядку, режим роботи, умови перебування посадової особи місцевого самоврядування в селищній раді та забезпечення раціонального використання її робочого часу, організаційно-процедурні питання діяльності селищної ради та її виконавчих органів регулюється Правилами внутрішнього трудового розпорядку Новоушицької селищної ради VIII скликання.

Робочий кабінет (місце) визначається керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету.


	Начальник відділу «Центр надання адміністративних послуг» селищної ради
	_____________
(підпис)
	Інна ДВОРСЬКА
	__________
(дата)

	
	
	
	

	Погоджено
	
	
	

	Начальник відділу управління персоналом селищної ради
	_____________
(підпис)
	Альона ЯКУБОВА

	__________
(дата)


	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	

	________________
(підпис)
	______________
(дата)
	_____________________________


