ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Південного міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції (м. Одеса)                  

від   «     »  жовтня  2021 року №             /К.
УМОВИ  
проведення конкурсу 

на зайняття посади державної служби категорії «В»  провідного спеціаліста Дніпровського відділу державної реєстрації актів цивільного стану у місті Херсоні Південного міжрегіонального управління Міністерства юстиції (м. Одеса) 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки           
	Проводити державну реєстрацію смерті та видачу відповідних свідоцтв про смерть у вихідні дні.
Відповідати  за організацію одночасного отримання батьками у закладах охорони здоров’я, де приймаються пологи, свідоцтва про народження дитини та довідки про реєстрацію місця проживання у разі відсутності відповідального працівника.
Відповідати за реалізацію експериментального проєкту щодо створення сприятливих умов для реалізації прав дитини є-Малятко, запровадженого Кабінетом Міністрів України від 10 липня 2019 року № 691 «Про реалізацію експериментального проекту щодо створення сприятливих умов для реалізації прав дитини».
Вносити до Державного реєстру актів цивільного стану громадян відомості про народження фізичної особи та її походження, усиновлення, позбавлення та поновлення батьківських прав, шлюб, розірвання шлюбу, зміну імені, смерть, а також про внесені зміни до актових записів цивільного стану, їх поновлення та анулювання відповідно до Порядку ведення Державного реєстру актів цивільного стану громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від                 22 серпня 2007 року № 1064 (зі змінами).
Облік книг державної реєстрації актів цивільного стану. Відповідати за умови зберігання книг у архівосховищі, відповідний температурно-вологісний і світловий режими зберігання, проведення санітарно-гігієнічних робіт та за фіксування показників контрольно-вимірювальних приладів. Належним чином зберігати та оформлювати книги державної реєстрації актів цивільного стану та іншої документації, пов’язаної з державною реєстрацією актів цивільного стану. Дотримання вимог законодавства для належного обліку та зберігання бланків свідоцтв про державну реєстрацію актів цивільного стану.
Повторна видача свідоцтв про державну реєстрацію актів цивільного стану, витягів з Державного реєстру актів цивільного стану громадян у порядку, передбаченому законодавством України.
Надавати фізичним особам з дотриманням вимог законодавства платних послуг. Проводити правороз’яснювальну роботу серед населення міста. Надання безкоштовних консультацій у  Дніпровському відділі.
Виконувати інші доручення керівника відділу.
Не розголошувати у будь-який спосіб персональних даних, які йому було довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків. Дотримання правил внутрішнього службового розпорядку.
Розглядати заяви від громадян, органів влади, підприємств, установ та організацій з питань, що належать до компетенції органів державної реєстрації актів цивільного стану. Надавати в установленому порядку інформації за запитами на публічну інформацію фізичних і юридичних осіб, а також за запитами адвокатів, оформленими відповідно до законодавства, з питань, що належать до його компетенції.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4670 грн.
Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці державних службовців».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2;

2) резюме за формою згідно з додатком 2

HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039"-1, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) заява, в якій особа повідомляє, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
4) копія Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС.

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 15  листопада 2021 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Тестування о 09:00,  17 листопада 2021 року
за адресою: м. Херсон, вул. Потьомкінська 42/14.

Співбесіда о 09:00,  18 листопада  2021 року
за адресою: м. Херсон, вул. Потьомкінська 42/14.

Співбесіда з уповноваженою особою о 09:00,  

23 листопада  2021 року
за адресою: м. Херсон, вул. Потьомкінська 42/14.



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Захарчук Тетяна Олександрівна, 

(0552) 26-37-26,
lastivka2301@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство», «Міжнародне право»

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	                                                           Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1


	Необхідні ділові якості


	- якісне виконання завдань (вміння працювати з інформацією); 
- орієнтація на досягнення кінцевих результатів, вміння вирішувати комплексні завдання; 
- вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні); 
- вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати; 
- командна робота та взаємодія (вміння працювати в команді); 
- сприяння змін (здатність приймати зміни); 
- технічні вміння (впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet)

-  вільне користування правовими базами даних

	2
	Необхідні особистісні якості
	- відповідальність;

- системність і самостійність в роботі;

- наполегливість;

- орієнтація на обслуговування;

- вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання спеціального законодавства
	Цивільний кодекс України,  Сімейний кодекс України,  Цивільний процесуальний кодекс України,  Закон України «Про державну реєстрацію актів цивільного стану»,  Правила державної реєстрації актів цивільного стану, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 18.10.2000 №52/5 (зі змінами); Правила внесення змін до актів цивільного стану, їх поновлення та анулювання, затверджені наказом Міністерства юстиції України  від 12.01.2011 N 96/5 (із змінами)


