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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
___________Анатолій ОЛІЙНИК
05 травня 2021 року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Державний реєстратор

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

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	Начальник відділу «Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької 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 державної політики у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень. 


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.
	Встановлення відповідності заявлених прав і поданих/отриманих документів вимогам законодавства, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями.

	3.
	Встановлення відповідності обов’язкового дотримання письмової форми правочину та його нотаріального посвідчення у випадках, передбачених законом

	4.
	Встановлення відповідність повноважень особи, яка подає документи для державної реєстрації прав 

	5.
	Встановлення відповідності відомостей про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, що містяться у Державному реєстрі прав, відомостям, що містяться у поданих/отриманих документах.

	6.
	Встановлення наявності обтяжень прав на нерухоме   майно,     явність     факту виконання умов правочину, з якими закон та/або відповідний правочин пов’язує можливість виникнення, переходу, припинення речового права, що підлягає державній реєстрації

	7.
	Встановлення наявності факту виконання умов правочину, з якими закон та/або відповідний правочин пов’язує можливість виникнення, переходу, припинення речового права, що підлягає державній реєстрації

	8.
	Перевірка документів на наявність підстав для проведення реєстраційних дій, зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав та їх обтяжень, зупинення державної реєстрації прав, відмови в державній реєстрації прав та приймає відповідні рішення. 

	9.
	Під час проведення державної реєстрації прав, що виникли в установленому законодавством порядку до 1 січня 2013 року, обов’язково запитує від органів влади, підприємств, установ та організацій, які відповідно до законодавства проводили оформлення та/або реєстрацію прав, інформацію (довідки, засвідчені в установленому законодавством порядку копії документів тощо), необхідну для такої реєстрації, у разі відсутності доступу до відповідних носіїв інформації, що містять відомості, необхідні для проведення державної реєстрації прав, чи у разі відсутності необхідних відомостей в єдиних та державних реєстрах, доступ до яких визначено цим Законом, та/або у разі, якщо відповідні документи не були подані заявником

	10.
	Під час проведення реєстраційних дій обов’язково використовує відомості Державного земельного кадастру та Єдиного реєстру дозвільних документів, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт і засвідчують прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, відомостей про повернення на доопрацювання, відмову у видачі, скасування та анулювання зазначених документів, а також використовує відомості, отримані у порядку інформаційної взаємодії Державного реєстру прав з Єдиним державним реєстром судових рішень.

	11.
	Відкриває та/або закриває розділи в Державному реєстрі прав, вносить до відкритого розділу або спеціального розділу Державного реєстру прав відповідні відомості про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, про об’єкти та суб’єктів таких прав.

	12.
	Присвоєння за допомогою Державного реєстру прав реєстраційний номер об’єкту нерухомого майна у випадках, передбачених цим Законом.

	13.
	Формування за допомогою Державного реєстру прав документи за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав на нерухоме майно та їх обтяжень.

	14.
	Приймання документів для проведення реєстраційних дій у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та громадських формувань. 

	15.
	Перевірка документів на наявність підстав для зупинення розгляду документів у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та громадських формувань.

	16.
	Перевірка документів на наявність підстав для відмови у державній реєстрації у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та громадських формувань

	17.
	Проводить реєстраційну дію (у тому числі з урахуванням принципу мовчазної згоди) за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації шляхом внесення запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань.

	18.
	Веде Єдиний державний реєстр юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань.

	19.
	Надає інформацію з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відповідно до законодавства

	20.
	Надання консультацій з питань державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців, державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень.

	21.
	Здійснює інші повноваження, передбачені Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань».

	22.
	Зобов’язаний зберігати 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

	23.
	Відповідає за збереження закріпленої за ним печатки державного реєстратора

	24.
	Виконання функції адміністратора Центру

	25.
	Дотримується правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.

	26.
	Здійснення інших повноважень, передбачені законодавством

	27.
	В межах посадових обов’язків виконувати доручення начальника відділу


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. 

	2
	Брати участь у семінарах, нарадах, інших заходах з питань, віднесених до його компетенції, що проводяться у Новоушицькій селищній раді

	3
	Вносити пропозиції щодо отримання від центральних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування інформації, документів і матеріалів, а від органів статистики - статистичних даних, з метою виконання завдань.

	4
	Користуватись в установленому порядку інформаційними базами Новоушицької селищної ради, системами зв'язку і комунікацій. Мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами.

	5
	Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи відділу «Центр надання адміністративних послуг»


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 державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» ;
- Закону України «Про захист персональних даних»;
- Закону України «Про звернення громадян» ; 
- Закону України «Про Державний земельний кадастр»;
- Закону України «Про соціальні послуги» ;
- Постанову Кабінету Міністрів України від 26.10.2011 року №1141 «Про затвердження Порядку ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно»;



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)
	_____________________________


