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до вакантної посади головного спеціаліста відділу реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб
Святошинської районної в місті Києві державної адміністрації                                                                                        (категорія «В») 
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Загальні умови


	Посадові обов’язки
	- Здійснення декларування/реєстрації та зняття із задекларованого або зареєстрованого місця проживання/перебування фізичних осіб після подання особою або її законним представником (представником) заяви (декларації) та необхідних документів та внесення відомостей до Реєстру територіальної громади м. Києва (далі – Реєстр).
- Формування та внесення даних про задеклароване/зареєстроване та/або зняте із задекларованого або зареєстрованого місця проживання/перебування фізичних осіб до Реєстру територіальної громади міста Києва.
- Оформлення та видача (за заявою) витягу з Реєстру територіальної громади міста Києва, що підтверджує зареєстроване або задеклароване місце проживання (перебування) особи та/або зняте із задекларованого або зареєстрованого місця проживання/перебування або інформацію про відсутність таких відомостей на дату та час формування витягу.
- Внесення інформації про задеклароване або зареєстроване місце проживання (перебування) особи до Реєстру з одночасним повідомлення органу реєстрації за попереднім місцем проживання (перебування) (за наявності) про зміну особою місця проживання (перебування). Також, внесення відповідних змін до Реєстру у день надходження від іншого органу реєстрації повідомлення про зняття з задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування), в якому особа декларує (реєструє) своє місце проживання (перебування).
[bookmark: _GoBack]- Підготовка висновків та рішення про скасування задекларованого або зареєстрованого місця проживання (перебування) та/або зняття із задекларованого або зареєстрованого місця проживання (перебування) особи або формування відмови у здійсненні декларування/реєстрації та зняття із задекларованого або зареєстрованого місця проживання (перебування) особи у разі виявлення порушень, та направлення письмових повідомлень щодо цього фізичній особі.  
- Передача інформації про реєстраційну дію до відомчої інформаційної системи для подальшого внесення інформації до Єдиного державного демографічного реєстру.
- Повідомлення заявника поштою, засобами телефонного, електронного зв'язку, у тому числі засобами Єдиного державного веб-порталу електронних послуг про факт реєстрації місця проживання (перебування) особи за заявою (декларацією) у день внесення такої інформації до реєстру територіальної громади.
- Збереження заяв про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб та персональних даних, що вносяться до Реєстру та їх відображення за встановленою формою.
- Здійснення формування та друк за встановленими формами звітів, довідок, повідомлень, інформаційно-аналітичних та методичних матеріалів з питань, віднесених до повноважень відділу.
- Здійснення підготови проектів відповідей на звернення громадян, листи та запити органів виконавчої/судової влади, нотаріальних контор, громадських об'єднань, підприємств, установ та організацій, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з напряму діяльності відділу, які надходять засобами поштового/електронного зв’язку, через «Реєстр територіальної громади м. Києва» та інформаційну систему АСКОД.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 22 724, 00 грн. 
премія – до 30 % посадового окладу,
надбавка за ранг державного службовця,
надбавки, доплати, та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Особа призначається на посаду державної служби до моменту призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу 12 місяців після припинення чи скасування воєнного стану.

	Прізвище, ім’я та по-батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення підбору
	Жукова Тетяна Геннадіївна,
т. (044)424 30 66
persrsrda@kyivcity.gov.ua


	
Кваліфікаційні вимоги


	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра.

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.



