	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Південного міжрегіонального управління Міністерства юстиції (м. Одеса)                  від « 13» травня 2021 року № 1123/К_____


УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади провідного спеціаліста Центрального відділу державної реєстрації актів цивільного стану Управління державної реєстрації Південного міжрегіонального управління Міністерства юстиції (м. Одеса)
(Миколаївська обл., м. Миколаїв, пров. Кур`єрський, 7)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- ведення діловодства відділу відповідно до вимог чинного законодавства (підготовка   номенклатури справ,  фіксування засідань оперативних нарад відділу, підготовка відповідних протоколів, тощо);

- розгляд звернень громадян, запитів на отримання публічної інформації,  розгляд листів підприємств установ організацій з питань державної реєстрації актів цивільного стану. Підготовка   проектів відповідей;

- надання платних  послуг відповідно до Переліку платних послуг, які можуть надаватися відділами державної реєстрації актів цивільного стану. Видача повторних свідоцтв та витягів з Реєстру актів цивільного стану громадян;

- прийом  документів для проставлення апостиля, що видаються органами юстиції та судами, а також документів, що оформлюються нотаріусами України, та видає їх з проставленим апостилем;

- перевірка правильності складання та заповнення звітів про державну реєстрацію актів цивільного стану  форми 97 та других примірників актових записів про державну реєстрацію актів цивільного стану, забезпечення своєчасної передачі зазначеного звіту до Головного управління статистики у Миколаївській області;

- забезпечення підвищення кваліфікації працівників органів державної  реєстрації актів цивільного стану області;

- внесення до алфавітної книги відомостей про проведену державну реєстрацію актів цивільного стану при надходженні актових записів до відділу, виконання повідомлень про внесення змін та відміток до актових записів, які надходять з відділів державної реєстрації актів цивільного стану;

- здійснення роботи щодо витребування документів про державну реєстрацію актів цивільного стану з компетентних органів іноземних держав на заяви громадян, копій актових записів на запити відділів державної реєстрації актів цивільного стану Південного міжрегіонального управління Міністерства юстиції (м. Одеса), а також на доручення компетентних органів іноземних держав  відповідно до вимог міжнародних договорів України, Конвенції про правову допомогу та правові відносини у цивільних, сімейних та кримінальних справах 1993 року, наказу Міністерства юстиції України від 02.08.2007 № 597/5 «Про запровадження безпосередніх зносин органів юстиції України в рамках Конвенції про правову допомогу та правові відносини у цивільних, сімейних та кримінальних справах»;

- здійснює внесення відомостей про народження фізичної особи та її походження, шлюб, розірвання шлюбу, зміну імені, смерть, усиновлення, позбавлення та поновлення батьківських прав до Державного реєстру актів цивільного стану громадян у випадках, передбачених чинним законодавством;

- здійснення інших повноважень, спрямованих на виконання завдань та функцій відділу, які виникають із чинного законодавства  та наказів (розпоряджень), доручень керівництва.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –   5100,00 грн.

надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення.

Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	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 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);

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;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС.

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 20 травня 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)
	25 травня 2021 о 09 год. 00 хв.

м. Миколаїв, вул. 8 Березня, 107 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Миколаїв, вул. 8 Березня, 107 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

м. Миколаїв, вул. 8 Березня, 107 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)



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

т. (0512) 47-65-14

kadrtr@mk.minjust.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра у галузі знань «Право»

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	                                                                                       Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.


	Багатозадачність
	- здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконанні завдань;

- уміння розкладати завдання на процеси, спрощувати їх;

- здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності);

- уміння управляти результатом і бачити прогрес.

	2.
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати. 

	3.
	Уважність до деталей 
	- здатний помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;

- здатність враховувати деталі при прийнятті рішень. 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України; 

Закон 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)
	- Цивільний кодекс України; 

- Сімейний кодекс України;

- Цивільний процесуальний кодекс України;

- Закон України «Про державну реєстрацію актів цивільного стану»; 

- Правила державної реєстрації актів цивільного стану в Україні, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 18.10.2000 № 50/5 (у редакції наказу Міністерства юстиції України від 24.12.2010 № 3307/5);

- Правила внесення змін до актових записів цивільного стану, їх поновлення та анулювання, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 12.01.2011 № 96/5 (зі змінами);

- Інструкція з ведення Державного реєстру актів цивільного стану громадян, затверджена наказом Міністерства юстиції України від 24.07.2008 № 1269/5 (зі змінами);

- Порядок ведення Державного реєстру актів цивільного стану громадян, затверджений постановою Кабінету Міністрів України  від 22 серпня 2007 р. N 1064  (зі змінами);

- Декрет Кабінету Міністрів України «Про державне мито» від 21.01.1993 № 7-93.

	3
	Знання системи державної реєстрації актів цивільного стану
	Забезпечення проведення та реалізації державної політики з питань державної реєстрації актів цивільного стану, відповідно до вимог законодавства, ведення з дотриманням вимог законодавства Державного реєстру актів цивільного стану громадян

	
	


