
ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ Солом’янської районної  

в місті Києві державної 

адміністрації 

від 10.01.2024 № 1-к 

 

 

 

УМОВИ  

на зайняття посади державної служби  

категорії «В» - головного спеціаліста відділу з питань реєстрації місця 

проживання/перебування фізичних осіб 

Солом’янської районної в місті Києві державної адміністрації 

 

Загальні умови 

Посадові обов’язки - 1. Здійснення декларування/реєстрації місця 

проживання (перебування), зміни місця проживання, 

зняття із задекларованого/зареєстрованого місця 

проживання (перебування): 

- - прийняття рішення про реєстрацію місця проживання 

(перебування),  

- - зняття із задекларованого/зареєстрованого місця 

проживання(перебування)  

- прийняття рішення про відмову у реєстрації місця 

проживання (перебування) та у знятті із задекларованого 

/зареєстрованого місця проживання (перебування); 

- опрацювання електронних повідомлень про зняття та 

повідомлень про зміни, направлення паперових 

повідомлень; 

- інформування засобами поштового, телефонного або 

електронного зв’язку особи або її законного 

представника (представника) про зняття із 

задекларованого/зареєстрованого місця проживання 

(перебування), у тому числі особи (осіб), місце 

проживання якої (яких) зняте за заявою власника житла; 

особи або її законного представника (представника), 

уповноважену особу спеціалізованої спеціальної 

установи, іншого надавача соціальних послуг, із 

зазначенням підстав відмови в декларуванні/ 

реєстрації/знятті з задекларованого  /зареєстрованого 

місця проживання. 

2. Формування та ведення інформаційної системи 

«Реєстр територіальної громади міста Києва»:  

- внесення відомостей про задеклароване/зареєстроване 

місце проживання (перебування),  

зняття із задекларованого/зареєстрованого місця 

проживання (перебування), зміни місця проживання; 

- внесення відомостей щодо осіб, які змінили 

персональні дані, виявлення та виправлення 

недостовірних даних; 

- формування витягів, опрацювання електронних запитів 

та валідацію даних. 



3. Підготовка та надання відомостей до відділу 

Державного реєстру виборців Солом’янської 

районної в місті Києві державної адміністрації, 

Солом’янського районного територіального центру 

комплектування та соціальної підтримки, Головного 

управління статистики у м. Києві, передбачених 

чинним законодавством України. 

4. Розгляд та надання відповідей на листи, скарги, 

звернення громадян,  запити фізичних та юридичних 

осіб, органів державної влади, органів місцевого 

самоврядування, підприємств, установ та організацій. 

5. Надання консультативної допомоги з питань, які 

належать до компетенції відділу. 

6. Забезпечення зберігання інформації з обмеженим 

доступом відповідно до вимог законодавства. 

7. Формування справ відповідно до затвердженої 

номенклатури та забезпечення їх зберігання, 

відповідальність за використання та зберігання 

особистого штампу. 

8. Виконання інших завдань та доручень начальника 

відділу з питань, що належать до компетенції відділу. 

Умови оплати праці 1) посадовий оклад – 11362 грн; 

2) надбавка за ранг державного службовця та 

надбавка за вислугу років на державній службі – 

згідно чинного законодавства. 

Інформація про 

строковість чи 

безстроковість 

призначення на посаду 

Строково, до призначення на цю посаду 

переможця конкурсу  або до спливу 12-місячного 

строку після припинення чи скасування воєнного 

стану. 

Перелік і необхідної 

інформації 

- резюме встановленого зразка 

- реквізити документа, що посвідчує особу, та 

підтверджує громадянство України; 

- підтвердження наявності відповідного 

ступеня вищої освіти; 

- відомості про стаж роботи, стаж державної 

служби (за наявності), досвід роботи на 

відповідних посадах у відповідній сфері, та 

на керівних посадах (за наявності 

відповідних вимог). 

    Інформація приймається до 10 год. 00 хв.                  

30 січня 2024 року 

Місце проведення 

співбесіди 

 

м. Київ, просп. Повітрофлотській, 41 (проведення 

співбесіди за фізичної присутності кандидатів) 

 

Прізвище, ім’я та по 

батькові, номер телефону 

та адреса електронної 

пошти особи, яка надає 

Антонова Наталя Борисівна, (044) 207-09-29  

natalia.antonova@kyivcity.gov.ua 

 



додаткову інформацію  

Кваліфікаційні вимоги  

Освіта вища, ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, 

молодшого бакалавра 

Досвід роботи не потребує 

Володіння державною 

мовою 

вільне володіння державною мовою 

Вимоги до компетентності 

Вимога Компоненти вимоги 

Ефективність аналізу та 

висновків  

здатність узагальнювати інформацію, у тому 

числі з урахуванням гендерної статистики; 

здатність встановлювати логічні взаємозв’язки; 

здатність робити коректні висновки 

Багатозадачність - здатність концентрувати (не втрачати) увагу на 

виконанні завдання; 

- уміння розкладати завдання на процеси, 

спрощувати їх; 

- здатність швидко змінювати напрям роботи 

(діяльності); 

- уміння управляти результатом і бачити прогрес 

Уважність до деталей здатність помічати окремі елементи та 

акцентувати увагу на деталях у своїй роботі; 

здатність враховувати деталі при прийнятті 

рішень 

Ділові якості Аналітичні здібності, уміння дотримуватись 

субординації, оперативність, обчислювальне 

мислення, уміння працювати в команді 

Особистісні якості Дисциплінованість, відповідальність, 

ініціативність, надійність, порядність, 

чесність, тактовність, емоційна стабільність, 

рішучість. 

Уміння працювати з 

комп’ютером 

Досвідчений користувач Microsoft Office 

(Excel, Word), навички роботи з інформаційно-

пошуковими системами та реєстрами в мережі 

Інтернет, уміння використовувати офісну 

техніку. 

Професійні знання 

Вимога Компоненти вимоги 

Знання законодавства  1. Конституція України;  

2. Закон України «Про запобігання корупції»;  

3. Закон України «Про інформацію»;  

4. Закон України «Про свободу пересування та вільний 

вибір місця проживання в Україні»  

5. Закон України «Про надання публічних (електронних 

публічних) послуг щодо декларування та реєстрації 

місця проживання в Україні» ;  

6. Закон України «Про адміністративну процедуру»;  



7. Закон України «Про військовий обов'язок і військову 

службу»;  

8. Постанова Кабінету Міністрів України від 7 лютого 

2022 р. № 265 «Деякі питання декларування і реєстрації 

місця проживання та ведення реєстрів територіальних 

громад»;  

9. Постанова Кабінету Міністрів України від 30 грудня 

2022 р. № 1487 Київ «Про затвердження Порядку 

організації та ведення військового обліку призовників, 

військовозобов’язаних та резервістів»   
 

 

 

 


