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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Категорія посади
державної служби

Посада Державний реєстратор сектору
[*іайменуванпя структурного підрозділу Сектор державної реєстрації речових прав

на нерухоме майно та державної реєстрації
юридичних осіб та фізичних осіб -
підприємців центру з питань надання
адміністративних послуг та державної
реєстрації Воловецької районної державної
адміністрац

Найменування самостійного структурного Центр з питань надання адміністративних
підрозділу послуг та державної реєстрації

Воловецької районної державної
адміністрації

Посада безпосереднього керівника Завідувач сектору - державний реєстратор

Посада керівника самостійного
структурного підрозділу

Керівник центру З питань надання
адміністративних послуг та державної
реєстрації Воловецької районної державної
адміністрації

Посада особи, яка зд
діяльності

'НІОЄ координацію

2. Мета посади

і Забезпечення державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців

3. Основні посадові обов'язки

1 Приймання, встановлення чергово т їх розгляду та перевірка документів на
наявність підстав для зупинення розгляду документів для державної реєстрації
Перевірка документів на наявність підстав для відмови у державній реєстраціїоцю

Проведення рес траціііних дій (у тому числі з урахуванням принципу мовчазної
зтоди) за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у
державній реєстрації шляхом вттесеттття запису до Єдиного державного реєстру

та громадських формувань
и Ведення реєстраційних справ іоридичних осіб та фізичних осіб-підприємців

4 Ведення Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осібипідприємців



б Приймання та забезпечення зберігання реєстраційних справ у сфері державної
реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців

7 Використання під час проведення реєстраційних ,'й, у випадках передбачених
Законом України ,,Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх
обтяжень” обов'я, ковє використання відомостей реєстрів, автоматизованих
інформаційних систем, держателем (розпорядником володільцем, адміністратором)
яких є державні органи. Іидяхом безпосереднього доступу до них., у тому числі
відомості, що містять персональні дані особи., а також використовує відомості.

, отримані у порядку інформаційної взаємодії між Єдиним державним реєстром та
[
інформаційними систеМами державних органів

8 Здійснення інших повноважень, передбачених Законом України Про державну
реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань"

9 Формування реєстраційних справ у паперовій формі.
]О Приймання та забезпечення зберігання реєстраційних справ у сфері державної

реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, у разі відсутності
завідувача сектору > державного реєстратора

”Й;

ці

4. Права (крім передбачених статтею 7 Закону України "Про державну службу")

одержувати у встановленому Законом України ,,Про державну реєстрацію юридичних
осіб . фізичних осібчіідприємців та громадських формувань” порядку від органів
державної влади та органів місцевого самоврядування, правоохоронних та
контролюючих органів, підприємств, установ, організацій усіх форм власності та їх
посадових осіб, засновників або уповноважених ними осіб юридичних осіб, фізичних
осіб-підприємців, або уповноважених ними осіб, документи, необхідні для виконання
покладених на державного реєстратора завдань;

ВИСТуПЗТИ ПРЄЛСТНВЦИКОМВ судах '? ПИ'ГИНЬ. ЩО СТОСУХОТБСЯ ЙОГО КОМПЄТЄНЇІЇЇ.

брати участь у нарадах, семінарах та інших заходах, що проводяться у Воловецькій
райдержадміністранії з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-

підприємців;
вносити до відома керівництва Воловецької р' ержадміністрації пропозиції з питань

удосконалення організаційного та матеріаньно-тсхнічного забезпечення роботи
державного реєстратора.

5. Зовнішня службова комунікація

Державний реєстратор З метою нштежного виконання Покнадених на сектор завдань
своїх посадових обовіязків та доручень керівництва, у межах комі'Іетенції, взаємодіє 3

структурними підрозділами районної державної адміністраці, органами державної
влади і місцевого самоврядування, територіальними органами центральних органів
виконавчої влади: судовими Та іншими органами, підприємствами, установами,
організаціями.

6. Вимоги до кочпшсптпос



Уміння працювати Рівень користувача, вміння працювати 3 нрограпапи:
(омпііотером * “Шото ]Єхсеі, РошегРоіпі
Необхідні ділові якості ЄШЩ! ичні здібності, діалогове снід-нс) вання (письмове і

(запріорптшппістю) усне), вміння активно слухати. виваженість. Здатність
коннентруватись на лета-тях. адаптивність.
ОПЄр'АТИВПіСТЬ, УМЇННЯ працювати В команді:
випогливість

Необхідні особистісні якості ініпіатинністьі надійність, порядність. чесність.,
(за пріоритетністю) дисциплінованість. епоційна стабільність,

.- комунікабельніетн відповідальність неупередженість

Погоджепо /Керівник Центру '; питань надання
адміністративних послуг та з ' Неля Крижанівська д/ЇЙ/Й/ІЬЇЙ

державної реєстрах] ( ніс) (ім'я та прізвище) (дата)

(ГІОСДПЦ КЄРШНИКД СЗМОСТІИПОГО

структурного підрозділу)

Завідувач сектору * державний
реєстратор центру З питань

надання адміністративних послуг та
державної реєстрації

районної державноїаі пініогра іі' МН К две '“

,
ПйпІИС ' ' . . йЦ-З ай

(посада безпосередньою керівника)
( ) ('м Я та прізвище) ( )

Завідувач сектору правової роботи
та управління персоналом апарату Василь Савчин Л1/,Мрайонної ' ержавної аі міністра її (під (ім'я та прізвище) (дата)

(посада керівника служби
управління персоналом)

З посадовою інструкцією охнайомлспа

* 09 0/ і )(підпис) (дата)
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(ім'я та прізвище)


