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Категорія посади В
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Посада Адміністратор Центру

Найменування структурного підрозділу

Найменування самостійного структурного
підрозділу

'

Центр з питань надання адміністративних
послуг та державної реєстраиії
Воловецької райдержадміністрації

Посада безпосереднього керівника Керівник центру

Посада керівника самост Иного

2. Мета посади

стршстурного пі,-гроз

.
Посада особи, яка зді“
[діяльності

Забезпечення виконання покладених на
';вернепня права на отримання од тіпістративних послуг

ЦНАП завдань з питань рештізації суб'єктами

3. Основні посадові обов'язки

Забезпечення консультування суб'єктів звернень, надання вичерпної інформації щодо
вимог та порядку одержання ШЕмініспэативної послуги
Здійснення прийому документів, необхідних для одержання адміністративної послуги, їх
реєстрацію, формування вхідного пакет 'та його передачу відповідним суб”єктаи надання
послуги
Видача або забезпечення надсилання через засоби поштового зв*язку суб”єктам
звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про
відмову в задоволенні чаяви суб'єкта Звернення). повідомлення про можливість
отримання адміністратишіих послуг. оформлених еубієктами надання
адміністративних послуг.
Надання адміністративних послугу випадках, передбачених законом.

схід),

.»

Організація забезпечення надання адміністративних послуг суб”єктами їх надання.
Забезпечення вв: модп '; суб скгамп надання послуги при ' тисненні адміністративної
процедури.

7 Контролювання дотримання суб'єктами надання послуги строків розгляду звернень та
видачі результату адміністративної послуги

8 Забезпечення іікрормування суб'єкта звернення про результати розгляду їх звернень та
результат поснути

і9 Ресетруваги, вносити інформацію в систему електронного документообігу Унівсрсам
* ня та формувати Шііністративнусправу

Здіиснсння зняття документів з контролю на ' ові надання адміністратвної Послуги



4. Права (крім псрсдбачених статтею 7 Закону України "Про державну службу”

Оіримувати у встановлсному порядку від субєкгів надання ашішстративтшх постуг.
підприємств установ та організацій матеріали інформацію. необхідні для внконашш завтан .
покладених на І П [АП.
Посвідчувати власним піднисом та печаткою (штамном) копії (фотокопії) документів і виттсок з
'! них., витягів з реєстрів та баз даних. які необхідні ДЛЯ надання адміністративноїпослуги,в
межах своєї компстснц

5. Зовнішня с ,кбова комунікація

Адміністратор центру відповідно до ці . нструкції взаємодіє в межах своєї компетенції 3:
суб”єктами надання адміністративних послуг. з іншими структурними підрозділами,

апаратом районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування,
територіштьниии органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади. а
ТЗКО'ЯС ПіДЦрИСМСТВЗМН, УСТННОВНМИ Та ОрГаПіЗаЦіЯМІ/Ї З МЄТОЮ СТВОРЕННЯ УМОВ ДЛЯ
провадження послідовної та узгоджсноі яльності щодо строків. періодичності одержання
і передачі інформації необхідної для належного виконання покладених на ньоіо ;авдань
Тії ЗЦіИСНСННЯ ЗЗППЕІНОВЗНЙХ ЗНХОДіВ,

одержує інформацію., розпорядження, рішення. листи, доручення, документи. що
відносяться до діяльності центру від інших носадових осіб районної державної
адміністрац'

6. Вимоги до компетентності
і Уміння працювати '; Рівень користувача, вміння працювати 3 програмами:
комп'ютером . Шото. ЕхссІ. РошетРоінІ
Необхідні ділові якості аналітичні 'кдібность діалогове спілкування (письмове і

(запріоритсті/істи); уснс), вміння активно слухати, виваженість. Здатність
КОНЦЄІІТРУВЗТИСЬ на ,ТСТШІЯХ, аПаПТИВПіСТЬ,

7
опсративність уміння працювати в команді

Необхідні особистісні якості ініціативність, надійність, порядність, чесність,
(за ирігтнтетністю) цисциплінованість. емоційна стабільність,

комунікабельність, відповідальність
Погоджено
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адміністративних послуг та

(%%/державної рсєс'траці Неля Крнжанівська у; [745],“7рай? ержадміністрщ (імЯ Та ПріЗВИШС) (дата)
(посада безпосереднього керіш ШКЦ)

Завідувач сектору правової роботи
та унравління персоналом анарату
Воловсцької районної державної

'ЩМіНіСТ анії
, 'ерівника служби управління

не СОНШЦУМ

аснль Савчин [! [у]!ім'я Чад ізвише (дана)

З посадовою інструкцією ознайомлена

“7%% 31 04 %% Людмила Музиченхо
(підпис) (дата) (ім'я та прізвище)


