ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом РСЦ МВС в Донецькій області
від 13 серпня 2019 р. № 46

УМОВИ
проведення конкурсу 

на зайняття посади адміністратора територіального сервісного центру №1443 (на правах відділу, м. Краматорськ) Регіонального сервісного центру МВС в Донецькій області
(категорія «В») – перша вакантна посада
	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.

3. Під час проведення державної реєстрації (перереєстрації) зняття з обліку транспортного засобу відповідно до вимог діючого законодавства здійснює комплекс заходів, пов’язаних з перевіркою документів, які стали підставою для здійснення реєстрації (перереєстрації), зняття з обліку, а також відсутності будь-яких обмежень, звіркою ідентифікаційних номерів складових частин, оформленням і видачею реєстраційних документів та номерних знаків. Вносить інформацію до Єдиного державного реєстру транспортних засобів (далі - ТЗ), відповідає за повне та правильне її внесення.

4. Контролює правильність сплати податків і зборів (обов’язкових платежів) з власників транспортних засобів під час реєстрації, перереєстрації, знятті з обліку транспортних засобів у ТСЦ МВС, безпосередньо відповідає за прийняті документи та здійснює контроль за повнотою та правильністю внесення вартості сплати за послуги, повнотою та правильністю відшкодування вартості бланків реєстраційних документів та номерних знаків. Систематизує відомості щодо проведених реєстраційних операцій для подання податкових декларацій.

5. Засвідчує оформлені та укладені в ТСЦ МВС договори купівлі-продажу, на підставі яких здійснюється набуття права власності на транспортні засоби.
6. Веде облік торговельних організацій, підприємств-виробників та суб'єктів господарювання, діяльність яких пов'язана з реалізацією транспортних засобів та їх складових частин, що мають ідентифікаційні номери.

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

8. Веде прийом документів від громадян на отримання довідок про притягнення до кримінальної відповідальності, відсутність (наявність) судимості, або обмежень, передбачених кримінально-процесуальним законодавством України; їх опрацювання і видачу довідок.

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

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

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

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

13. Здійснює розгляд та виконання вхідної кореспонденції ТСЦ МВС відповідно до резолюції безпосереднього керівника. 

14. За дорученням безпосереднього керівника розглядає звернення і запити, заяви і скарги громадян, опрацьовує іншу службову документацію.
15. Виконує інші функції відповідно до покладених на ТСЦ МВС завдань.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно штатного розпису - 5110 грн., надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Деякі питання оплати праці державних службовців»; надбавки, доплати та премія 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 у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.
3. Письмова 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 (копії) документа (документів) про освіту.
5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік.
Строк подання документів – з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу по 28 серпня 2019 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.

	Місце, час і дата початку проведення

перевірки володіння іноземною мовою, яка є

однією з офіційних мов Ради Європи/

тестування*
	02 вересня 2019 року о 10.00

м. Маріуполь, вул. Нове життя, 14

(Регіональний сервісний центр МВС в Донецькій області)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Лошак Марія Вікторівна,

тел. 0629-40-41-40,

hr_don@hsc.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1. Освіта
	Вища освіта, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра 

	2. Досвід роботи
	Не потребує

	3. Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Уміння працювати з комп’ютером
	Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	2. Необхідні ділові якості


	1) виваженість, здатність концентруватись на деталях;

2) оперативність, уміння виконувати роботу в короткі терміни;

3) вміння працювати з інформацією;

4) вміння працювати в команді;

5) уміння брати особисту відповідальність за виконання завдань;
6) здатність приймати зміни та змінюватись;

7) навички розв’язання проблем та конфліктів;

8) порядок ведення діловодства.

	3. Необхідні особистісні якості
	1) комунікабельність;

2) відповідальність;

3) орієнтація на обслуговування;

4) дисциплінованість;

5) тактовність, повага до інших;

6) стресостійкість.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону 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)
	Знання:

1) Законів України «Про адміністративні послуги», «Про звернення громадян», «Про дорожній рух», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних»;

2) постанов Кабінету Міністрів України:

- від 07.09.1998 № 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 21.07.2010 № 607 «Про затвердження Порядку переобладнання транспортних засобів»;

- від 04.06.2007 № 795 «Про затвердження переліку платних послуг, які надаються підрозділами Міністерства внутрішніх справ, Національної поліції та Державної міграційної служби, і розміру плати за їх надання»;

- від 11.11.2009 № 1200 «Про затвердження Порядку здійснення оптової та роздрібної торгівлі транспортними засобами та їх складовими частинами, що мають ідентифікаційні номери»;

- від 20.05.2009 № 487 «Про затвердження Порядку підготовки і підвищення кваліфікації водіїв транспортних засобів»;

- від 08.05.1993 № 340 «Положення про порядок видачі посвідчення водія та допуску громадян до керування транспортними засобами»;

3) наказів Міністерства внутрішніх справ України:
- від 11.08.2010 № 379 «Про затвердження Інструкції про порядок здійснення підрозділами Державтоінспекції МВС державної реєстрації, перереєстрації та обліку транспортних засобів, оформлення і видачі реєстраційних документів, номерних знаків на них»;

- 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»;

- від 11.03.2016 № 174 «Про затвердження Порядку замовлення, видачі та обліку номерних знаків транспортних засобів, що виготовляються на індивідуальне замовлення їх власників»;

- від 09.08.2016 № 771 «Про порядок обліку та видачі дозволів на встановлення та використання спеціальних світлових сигнальних пристроїв автожовтого (оранжевого) кольору на транспортних засобах реагування суб’єктів охоронної діяльності»;

- від 18.01.2016 № 28 «Про організацію взаємодії підрозділів Експертної служби МВС із територіальними органами з надання сервісних послуг МВС»;
- від 29.11.2016 № 1256 «Про організацію доступу до відомостей персонально-довідкового обліку єдиної інформаційної системи Міністерства внутрішніх справ України

 HYPERLINK "http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/z1526-13" »;

4) Порядку видачі та оформлення свідоцтв про допущення транспортних засобів до перевезення визначених небезпечних вантажів, затвердженого наказом МВС України від 04.08.2018 
№ 656.


*Примітка. У разі оголошення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії “А” у графі “Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування” зазначається дата початку такої перевірки, а для категорій “Б” або “В” - дата початку тестування.
