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ОПИС ПОСАДИ 
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Заступник начальника служби - начальник відділу підготовки вихідних даних на проектування служби містобудівного кадастру, категорія «Б»

	Посадові обов’язки
	Організація роботи відділу, забезпечення виконання завдань та функцій, покладених на відділ.

Розподіл поточних обов’язків між працівниками відділу та контроль за виконанням працівниками відділу функціональних обов’язків.

Організація та контроль за наданням адміністративних послуг в межах компетенції відділу та у строки, визначені чинним законодавством.

Контроль за внесенням відділом відомостей до Реєстру будівельної діяльності Єдиної державної електронної системи у сфері будівництва (далі – Реєстр будівельної діяльності).

Звітування про роботу відділу.

Забезпечення надання автентичної та достовірної інформації, що надається відділом на підпис керівництву.

Надання пропозицій з питань роботи відділу.

Візування підготовленої відділом  на підпис керівництву документації.
Прийняття рішень, з питань, що відносяться до компетенції відділу.
Контроль та організація зберігання опрацьованої відділом  документації відповідно до номенклатури справ Департаменту.

Контроль за опрацюванням документів в межах компетенції відділу, у строки передбачені законодавством.

Розробка положення про відділ, посадові інструкції, актуалізація інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг, які відносяться до компетенції відділу.
Опрацювання заяв фізичних та юридичних осіб:

на надання містобудівних умов та обмежень;

на внесення змін до містобудівних умов та обмежень;

на скасування містобудівних умов та обмежень;
на видачу будівельного паспорта;

на внесення змін до будівельного паспорта;

на надання дубліката будівельного паспорта;

на внесення відомостей про містобудівні умови та обмеження, будівельні паспорти до Реєстру будівельної діяльності;

про те, що містобудівні умови та обмеження не надаються для об’єкта будівництва;

листів з переліком містобудівних обмежень у використанні земельних ділянок, що мають бути враховані при розробці документацій із землеустрою та відповідність заявленої ініціативи містобудівній документації або ситуації 
(далі – лист з переліком);

відмов у наданні листів з переліком.
Контроль за опрацюванням звернень районних в місті Києві державних адміністрацій про надання інформації щодо земельної ділянки, на якій заплановано розмістити тимчасовий гараж, для видання розпорядження відповідною районною в місті Києві державною адміністрацією та візування підготовлених відділом проектів відповідей на них.

Підготовка проєктів наказів:

про затвердження містобудівних умов та обмежень;

про відмову у наданні містобудівних умов та обмежень;

про внесення змін до містобудівних умов та обмежень;

про відмову у внесенні змін до містобудівних умов та обмежень;

про скасування містобудівних умов та обмежень.
Створення з використанням Реєстру будівельної діяльності проектів таких електронних документів:

містобудівних умов та обмежень, 
рішень про відмову у видачі містобудівних умов та обмежень,
містобудівних умов та обмежень із внесеними змінами,

листів про відмову у внесенні змін до  містобудівних умов та обмежень,

містобудівних умов та обмежень із статусом скасовано,

лист про відмову у скасування містобудівних умов та обмежень;

листів про те що містобудівні умови та обмеження не надаються, 
листів про повернення без розгляду містобудівних умов та обмежень, 
листів про наявність містобудівних умов та обмежень,

листів про внесення недостовірних відомостей до містобудівних умов та обмежень.

будівельного паспорта, 
повідомлення про відмову в наданні будівельного паспорта,

будівельного паспорта із внесеними змінами,
надання дубліката будівельного паспорта,

листів про повернення без розгляду будівельного паспорта, 
листів про наявність будівельного паспорта,

  листів про внесення недостовірних відомостей до будівельного   

  паспорта.
Контроль за внесення відомостей про містобудівні умови та обмеження, будівельні паспорти до інформаційно-аналітичної системи забезпечення містобудівної діяльності «Містобудівний кадастр Києва» (далі - МІАС ЗМД МКК).

Виправлення помилок у відомостях Реєстру будівельної     

діяльності та в МІАС ЗМД МКК з питань щодо отримання 
містобудівних умов та обмежень, будівельних паспортів.
Участь в особистому прийомі громадян з питань, що входять до компетенції відділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів», інші виплати відповідно до Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість призначення на посаду
	До призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Відповідно до пункту 5 статті 10 Закону України «Про правовий режим воєнного стану» від 12.05 2022 № 2259-IX, особа, яка претендує на зайняття посади має подати:
· заяву;

· заповнену особову картку встановленого зразка;

· копії документів, що підтверджують наявність у неї громадянства України;

· копії документів про освіту та досвіду роботи згідно з вимогами законодавства.
Документи приймаються до 17.11.2023 на електронну пошту: architecture@kyivcity.gov.ua

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Єсипенко Галина Юхимівна, 

(044)2786127, (044)2781985


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Присвоєно ступінь вищої освіти не нижче магістра в галузі знань права

	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід роботи в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


