
Додаток 2 

ЗАТВЕРДЖЕНО  

наказ РСЦ МВС в 

Херсонській області   

від 18.07.2019 № 39 

 

УМОВИ 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – 

адміністратора територіального сервісного центру № 6545 

 (на правах відділу, м. Нова Каховка)  

Регіонального сервісного центру МВС в Херсонській області  

 

Загальні умови  

Посадові обов’язки  

1. Здійснення робочого процесу реєстраційно- 

екзаменаційної діяльності: прийом документів 

від громадян, їх відпрацювання і своєчасна 

видача. 

2. Внесення повної, якісної і своєчасної 

інформацію до відповідних підсистем 

Єдиного державного реєстру МВС про 

втрачені і викрадені номерні знаки, 

реєстраційні документи, посвідчення водія. 

3. Прийняття у складі комісії іспитів на право 

керування транспортними засобами категорій 

A1, A, B1, B, C1, C, D1, D, BE, C1E, CE, D1E, 

DE (при наявності відкритих відповідних 

категорій у національному посвідченні водія 

адміністратора), видача та обмін 

національного й міжнародного посвідчення 

водія на право керування транспортними 

засобами відповідної категорії (дублікат 

такого посвідчення). 

4. Забезпечення зберігання посвідчень водія 

на право керування транспортними засобами 

у разі позбавлення особи права на керування 

транспортним засобом, а також копій 

документів про позбавлення спеціального 

права. 

5. Забезпечення повернення посвідчення водія 

на право керування транспортними засобами 

після закінчення строку позбавлення 

спеціального права та успішного складання 

іспитів. 

6. Перевірка списків груп автошкіл та 

проведення їх реєстрації. 

7. Складання графіків проведення іспитів у 

кандидатів у водії в закріплених за ТСЦ 

учбових організаціях. 

8. Внесення до Єдиного державного реєстру 

МВС інформації про накладення або зняття 

встановлених у визначеному законодавством 

порядку обмежень щодо транспортних засобів 



або їх власників. 

9. Відповідає за витрачання і належне 

зберігання спеціальної продукції, та 

посвідчень водія на право керування 

транспортними засобами, а також копій 

постанов про вилучення таких посвідчень. 
10. Зберігає посвідчення водія на право 
керування транспортними засобами, у разі 
позбавлення особи права на керування 
транспортним засобом, а також копії постанов 
про вилучення таких посвідчень в 
установленому порядку. 
11. Здійснює своєчасне внесення відповідних 
змін до Єдиного державного реєстру МВС 
України щодо реєстраційних даних 
навчального закладу, складу спеціалістів та 
матеріально-технічної бази, місця здійснення 
діяльності. 
12. Проведення реєстрації (перереєстрації), 

транспортних засобів підприємств, установ, 

організацій незалежно від форм власності та 

фізичних осіб - власників транспортних 

засобів з видачею свідоцтв про реєстрацію,  та 

державних номерних знаків на транспортні 

засоби. 

13. Укладання та оформлення договорів 

купівлі-продажу (міни, поставки), дарування 

транспортних засобів, а також інших 

договорів, на підставі яких здійснюється 

набуття права власності на транспортний 

засіб. 

14. Введення інформації по транспортним 

засобам, що реєструються, перереєструються 

та знімаються з обліку, з подальшою 

роздруківкою бланків, облікових карток, 

запитів, згідно з накладеною резолюцією на 

заяві, відповідальність за повноту і якість 

введеної інформації. 

15. Затвердження картки/заяви про державну 

реєстрацію (перереєстрацію), зняття з обліку 

ТЗ. 

16. Проведення перевірки транспортного 

засобу, свідоцтва про реєстрацію (технічного 

паспорту) та осіб, які звернулись за 

укладанням договору, за відповідними 

наявними інформаційно-пошуковими 

системами МВС, ЄДР ТЗ. 

17. Внесення до Єдиного державного реєстру 

МВС інформації про накладення або зняття 

встановлених у визначеному законодавством 

порядку обмежень щодо транспортних засобів 

або їх власників. 

18. Внесення повної, якісної інформації до 

відповідних підсистем Єдиного державного 

реєстру МВС про втрачені і викрадені 

номерні знаки, реєстраційні документи, 

посвідчення водія. 



19. Ведення обліку надходження, витрачання, 

наявності номерних знаків, бланків 

реєстраційних документів та документів 

водія, інших бланків суворої звітності. 

20. Ведення державного обліку 

зареєстрованих транспортних засобів з 

використанням автоматизованих 

інформаційних систем та книг обліку. 
21. Участь у взаємодії з фахівцями Експертної 
служби у визначеному МВС порядку. 
22. Надання фізичним особам довідок про 

притягнення до кримінальної 

відповідальності, відсутність (наявність) 

судимості або обмежень, передбачених 

кримінально-процесуальним законодавством 

України. 

23. Оформлення та видача дозволів на 

встановлення та використання спеціальних 

світлових сигнальних пристроїв автожовтого 

(оранжевого) та синього кольору на 

транспортних засобах реагування суб’єктів 

охоронної діяльності. 

24. Внесення до Єдиного державного реєстру 

МВС інформації про накладення або зняття 

встановлених у визначеному законодавством 

порядку обмежень щодо транспортних засобів 

або їх власників. 
25. Здійснення перевірок даних із 
використання інформації з Єдиного 
державного реєстру МВС, автоматизованої 
бази даних про розшукувані транспортні 
засоби, банку даних Генерального 
секретаріату Інтерполу, Державного реєстру 
обтяжень рухомого майна, Єдиного 
державного демографічного реєстру, АРМОР 
та інших баз відповідно до законодавства. 
26. Направлення матеріалів в територіальні 
підрозділи поліції по фактам виявлення 
викраденого автотранспорту, зміни чи 
невідповідності номерних агрегатів, 
підроблених документів, бланків суворої 
звітності, та інших питань, віднесених до їх 
компетенції. 
27. Ведення державного обліку 
зареєстрованих транспортних засобів, що 
включає в себе процес реєстрації, 
накопичення, узагальнення, зберігання та 
передачі інформації про зареєстровані 
транспортні засоби та їх власників. 
28. Видача індивідуальних номерних знаків 

власникам транспортних засобів за 

прийнятими заявками. 
29. За необхідності здійснює виконання інших 
завдань та доручень керівництва ТСЦ та РСЦ 
МВС. 

Умови оплати праці  
Посадовий оклад 5 110 грн., надбавка за 

вислугу років у розмірі, визначеному ст. 52 



Закону України «Про державну службу», 

надбавка за ранг державного службовця та 

інші надбавки відповідно до постанови 

Кабінету Міністрів України від 18.01.2017     

№ 15 «Питання оплати праці працівників 

державних органів». 

Інформація про строковість чи 

безстроковість призначення на посаду 

Призначення на посаду – безстрокове 

Перелік документів, необхідних для участі 

в конкурсі, та строк їх подання 

1) копію паспорта громадянина України; 

2) письмову заяву про участь у конкурсі 

із зазначенням основних мотивів для зайняття 

посади, до якої додається резюме у довільній 

формі; 

3) письмову заяву, в якій повідомляє про 

те, що до неї не застосовуються заборони, 

визначені частиною третьою або четвертою 

статті 1 Закону України «Про очищення 

влади», та надає згоду на проходження 

перевірки та оприлюднення відомостей 

стосовно неї відповідно до зазначеного 

Закону; 

4) копію (копії) документа (документів) 

про освіту; 

5) оригінал посвідчення атестації щодо 

вільного володіння державною мовою; 

6) заповнену особову картку 

встановленого зразка;  

          7) декларацію особи, уповноваженої на 

виконання функцій держави або місцевого 

самоврядування, за 2018 рік. (Надається у 

вигляді роздрукованого примірника 

заповненої декларації на офіційному веб-сайті 

НАЗК). 
Строк подання документів:  
15 календарних днів з дня оприлюднення 

інформації про проведення конкурсу на 

офіційному сайті Національного агентства з 

питань державної служби 

 

Додаткові (необов’язкові) документи Заява щодо забезпечення розумним 

пристосуванням за формою згідно з додатком 

3 до Порядку проведення конкурсу на 

зайняття посад державної служби. 

Місце, час і дата початку проведення 

перевірки володіння іноземною мовою, 

яка є однією з офіційних мов Ради 

Європи/тестування 

07 серпня 2019 року, 10.00 

м. Херсон, вул. Вишнева, 22 

Прізвище, ім’я та по батькові, номер 

телефону та адреса електронної пошти 

особи, яка надає додаткову інформацію з 

питань проведення конкурсу 

Карабан Яна Олександрівна,  

тел. (0552) 33-67-49 

hr_khe@hsc.gov.ua 

 

Кваліфікаційні вимоги 

http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/1682-18/paran13#n13
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/1682-18/paran14#n14


Загальні вимоги 

1 Освіта Бакалавр, молодший бакалавр 

2 Досвід роботи  Без досвіду роботи 

3 Володіння державною мовою Вільне володіння державною мовою 

 

4 
Володіння іноземною мовою 

 

_____ 

Вимоги до компетентності 

1 Вимога 
Компоненти вимоги 

1

1 

Необхідні ділові якості 
1) аналітичні здібності; 

2) здатність концентруватись на деталях; 

3) уміння дотримуватись субординації; 

4) стресостійкість; 

5) навички розв’язання проблем; 

6) вміння визначати пріоритети; 

7) уміння працювати в команді. 

2

2 

Уміння працювати з 

комп’ютером  

1) вміння використовувати комп’ютерне обладнання 

(рівень досвідченого користувача); 

2) досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office 

(Word, Excel); 

3) навички роботи з інформаційно-пошуковими 

системами в мережі Інтернет. 

3

3 

Необхідні особистісні якості 1) ініціативність; 

2) дисциплінованість; 

4) надійність; 

5) рішучість та неупередженість; 

6) комунікабельність; 

7) емоційна стабільність; 

8) чесність; 

9) повага до інших; 

10) гучкість. 

Професійні знання 

Вимога Компоненти вимоги 

1 Знання законодавства 
1) Конституція України 

2) Закон України «Про державну службу» 

3) Закон України «Про запобігання корупції» 

2

2 

Знання спеціального 

законодавства, що пов’язане 

із завданнями та змістом 

роботи державного 

службовця відповідно до 

посадової інструкції 

(положення про структурний 

підрозділ) 

Закони України: 

- «Про захист персональних даних» 

 - «Про дорожній рух» 

 - «Про автомобільний транспорт» 

 - «Про адміністративні послуги» 

 - «Про звернення громадян» 

 - «Про доступ до публічної інформації» 

- «Про виконавче провадження» 

 - «Віденська Конвенція про дорожній рух» 
Постанови Кабінету Міністрів України: 
- від 08.05.1993 № 340 «Про затвердження 

Положення про порядок видачі посвідчень водія та 
допуску громадян до керування транспортними 
засобами»;  

- від 07.09.1998 № 1388 «Про затвердження 
Порядку державної реєстрації (перереєстрації), зняття з 
обліку автомобілів, автобусів, а також самохідних 
машин, сконструйованих на шасі автомобілів, 

http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/3353-12
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/2344-14
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/5203-17


мотоциклів усіх типів, марок і моделей, причепів, 
напівпричепів, мотоколясок, інших прирівняних до них 
транспортних засобів та мопедів»; 

- від 04.06.2007 № 795 «Про затвердження 
переліку платних послуг, які надаються підрозділами 
Міністерства внутрішніх справ, Національної поліції та 
Державної міграційної служби, і розміру плати за їх 
надання»;  

- від 02.03.2010 № 229 «Про затвердження 
Типової навчальної програми підготовки та 
перепідготовки водіїв транспортних засобів»; 

- від 20.05.2009 № 487 «Про затвердження 
Порядку підготовки, перепідготовки і підвищення 
кваліфікації водіїв транспортних засобів»; 

- від 20.05.2009 № 490 «Про затвердження 
Порядку державної акредитації закладів, що проводять 
підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації 
водіїв транспортних засобів, та атестації їх спеціалістів»; 

- від 09.06.2011 № 738 «Деякі питання 
сертифікації транспортних засобів, їх частин та 
обладнання»; 

- від 25.03.2016 № 260 «Деякі питання надання 
інформації про зареєстровані транспортні засоби, їх 
власників та належних користувачів»; 

- від 11.07.2000 № 1081 «Про запровадження 
номерних знаків транспортних засобів, що 
виготовляються за індивідуальними замовленнями їх 
власників»; 

- від 11.11.2019 № 1200 «Про затвердження 
Порядку здійснення оптової та роздрібної торгівлі 
транспортними засобами та їх складовими частинами, що 
мають ідентифікаційні номери»; 

- від 31.01.1992 № 47 «Про затвердження зразків 
національних та міжнародного посвідчень водіїв і 
документів, необхідних для реєстрації транспортних 
засобів»; 

         - від 28.10.2015 № 889 «Про утворення 

територіальних органів з надання сервісних послуг 

Міністерства внутрішніх справ»; 
- від 10.10.2001 № 1306 «Правила дорожнього 

руху». 
 
Накази МВС: 

- від 07.12.2009 № 515 «Про затвердження 
Інструкції про порядок приймання іспитів для отримання 
права керування транспортними засобами та видачі 
посвідчень водія; 

- від 11.08.2009 № 379 «Про затвердження 
Інструкції про порядок здійснення підрозділами 
Державтоінспекції МВС державної реєстрації, 
перереєстрації та обліку транспортних засобів, 
оформлення і видачі реєстраційних документів, 
номерних знаків на них»; 

- від 05.08.2010 № 361 «Про затвердження 
Порядку обліку, створення та ведення реєстру 
підприємств, установ, організацій та інших суб'єктів 
господарювання, які здійснюють торгівлю 
транспортними засобами та їх складовими частинами, що 
мають ідентифікаційні номери»;  

- від 29.12.2015 № 1646 «Про затвердження 
Положення про територіальний сервісний центр МВС»; 

- від 24.02.2017 № 155 «Про визначення 
адміністратора Єдиного державного реєстру МВС». 

 
Наказ Міністерства інфраструктури України від 



17.08.2012 № 521 «Про затвердження Порядку 
затвердження конструкції транспортних засобів, їх 
частин та обладнання та Порядку ведення реєстру 
сертифікатів типу транспортних засобів та обладнання і 
виданих виробниками сертифікатів відповідності 
транспортних засобів або обладнання». 

 


