5

	 
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
___________Анатолій ОЛІЙНИК
21 лютого 2022 року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Начальник відділу

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

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	Новоушицький селищний голова

	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.
	Координація роботу Центру надання адміністративних послуг Новоушицької селищної ради (далі – ЦНАП) у порядку, встановленому чинним законодавством

	3.
	Брати участь у підготовці проектів нормативних актів, програм, розпоряджень селищного голови, виконавчого комітету, що належать до компетенції ЦНАП.

	4.
	Забезпечення прозорості надання адміністративних послуг, контролю за дотриманням виконавцями - суб'єктами надання адміністративних послуг регламентів надання адміністративних послуг (інформаційних та технологічних карт надання адміністративних послуг).

	5.
	Забезпечення ефективної взаємодії з суб'єктами надання адміністративних послуг, місцевими та регіональ​ними дозвільними органами, громадськими організаціями, іншими організаціями, установами, підприємствами незалежно від форм власності.

	6.
	Вимагати від суб’єктів надання адміністративних послуг, виконавчих органів селищної ради, підприємств, організацій та установ комунальної власності своєчасного і повного виконання розпоряджень селищного голови в частині надання адміністративних послуг.

	7.
	Забезпечення контролю за дотриманням процесів та процедур надання адміністративних послуг, термінів прийняття рішень по кожній конкретній адміністративній послузі.

	8.
	Забезпечення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг терміну розгляду справ та прийняття рішень.

	9.
	Забезпечення єдиного документообігу та чітку організацію роботи зі зверненнями щодо надання адміністративних послуг у відділі.

	10.
	Організація особистого прийому громадян з суб'єктами надання адміністративних послуг у встановленому порядку.

	11.
	Вживати заходів щодо забезпечення цільового використання коштів, передбачених на функціонування відділу. 

	12.
	Координувати роботу з надання якісних послуг суб'єктам звернень адміністраторами, узагальнювати й аналізувати стан цієї роботи.

	13.
	Організовувати роботу  адміністраторів  та державних реєстраторів з питань  державної реєстрації речових прав та питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців, здійснення контролю за додержанням  ними вимог чинного законодавства з питань прийому, реєстрації та видачі документів адміністративних послуг.

	14.
	Складати графіки прийому суб'єктів звернень працівниками Центру та контролювати дотримання правил трудового розпорядку.

	15.
	Розглядати скарги на дії чи бездіяльність працівників Центру.

	16.
	Подавати селищному голові пропозиції щодо змін у штатному розписі ЦНАП, вносити в установленому порядку подання про заохо​чення працівників ЦНАП та накладення дисциплінарних стягнень.

	17.
	Забезпечення ведення діловодства згідно з номенклатурою справ та вимогами чинного законодавства.

	18.
	Організовувати матеріально-технічне забезпечення діяльності ЦНАП.

	19.
	Забезпечення висвітлення роботи ЦНАП у засобах масової інформації та на офіційному сайті.

	20.
	Звітувати про роботу ЦНАП в порядку, визначеному законо​давством України.

	21.
	Вивчати досвід роботи центрів надання адміністративних послуг інших населених пунктів.

	22.
	Координувати роботи з обробки та захисту персональних даних у Центрі.

	23.
	Виконання функціональних обов'язків адміністратора.


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

	1.
	Представляти інтереси відділу в інших виконавчих органах ради з питань, що належать до його повноважень.

	2.
	В межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.

	3.
	Отримувати в порядку, встановленому законодавством, від суб’єктів надання адміністративних послуг, органів державної влади та місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, незалежно від їх підпорядкування та форм власності матеріали та інформацію, необхідні для виконання завдань, покладених на відділ.

	4.
	Брати участь в підготовці питань, що відносяться до компетенції відділу, на засіданнях виконавчого комітету селищної ради.

	5.
	Вносити пропозиції селищному голові щодо вдосконалення та покращення роботи з питань надання якісних послуг суб’єктам звернень.

	6.
	Вимагати від суб’єктів звернення подання документів у повному  обсязі, передбаченому чинним законодавством, та надання достовірної інформації.

	7.
	На обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на відділ повноважень.

	8.
	Посвідчувати власним підписом та печатками, штампами документи, які необхідні для надання адміністративної послуги, у визначеному законом порядку.


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.


	Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету
	_____________
(підпис)
	Валерій ЗВАРИЧУК
	__________
(дата)

	
	
	
	

	Погоджено
	
	
	

	Начальник відділу управління персоналом селищної ради

	_____________
(підпис)
	Альона ЯКУБОВА

	__________
(дата)


	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	

	________________
(підпис)
	______________
(дата)
	_____________________________


