ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ управління соціального

захисту населення райдержадміністрації

від «05» вересня 2017р. №29-а/г

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста з опрацювання заяв та прийняття рішень відділу грошових виплат і компенсацій  управління соціального захисту населення Білокуракинської райдержадміністрації Луганської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує виконання Конституції,   Законів України. 
2. Опрацьовує заяви, приймає рішення щодо надання всіх видів соціальних допомог та компенсаційних виплат.  Проводить розрахунки щодо призначення усіх видів соціальних допомог та компенсаційних виплат. 
3. Формує в електронному вигляді особові справи з призначення всіх видів соціальних допомог та компенсаційних виплат, базу даних отримувачів усіх видів соціальних допомог та компенсаційних виплат.  
4. Проводить аналіз по фактично використаним житлово-комунальним послугам. 
5. Передає відпрацьовані справи до архіву та відповідає за їх зберігання. Заповнює та веде особові рахунки одержувачів державних допомог. 
6. Працює з програмними комплексами АСОПД\КОМТЕХ та НАШ ДiМ, наповнює та підтримує їх в актуальному стані. 
7. Вiдповiдає в установленi законодавством термiни на звернення громадян. Готує та подає в установленому порядку звітність з питань, що належать до його компетенції.
8.  Забезпечує дотримання встановленого порядку доступу до персональних даних. Уникає конфліктних ситуацій, створює ділову, доброзичливу атмосферу у спілкуванні із відвідувачами та співробітниками. Дотримується правил роботи на комп’ютері та правил внутрішнього трудового розпорядку. 
9. У разі виробничої необхідності виконує інші завдання за дорученням керівництва управління.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 3200 грн., надбавка за ранг, надбавка за вислугу років на державній службі відповідно до Закону України «Про державну службу»; інші надбавки та доплати (згідно статті 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На час відпустки по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку.

	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 до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;
3. письмову заяву, в якій особа повідомляє, 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 2016 рік.

У разі інвалідності – заяву за встановленою формою про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подачі документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення оголошення про проведення конкурсу на офіційних сайтах НАДС та Білокуракинської районної державної адміністрації, документи приймаються до 17.00 години 20.09.2017 за адресою: 
92200, Україна, Луганська область,

смт. Білокуракине, пл. Шевченка, 2а

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	26.09. 2017 року о 10-00 
за адресою: Луганська обл., смт. Білокуракине, пл. Шевченка, 2а

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Чередниченко Анна Анатоліївна, 

(06462) 2-20-51,     
soc17lk@ukrpost.ua                                                                         

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища 

	2
	Cтупінь вищої освіти
	молодший бакалавр або бакалавр

	3
	Досвід роботи
	не потребує

	4
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою.

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Освіта
	Соціальне, фінансово-економічне, гуманітарне спрямування.

	
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох завданнях одночасно;

3)орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок

	
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	
	Технічні вміння


	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;

8) вміння працювати в стресових ситуаціях

	

Професійні знання

	Вимога
	

Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Законів України:
«Про державну службу»;

«Про запобігання корупції»;

«Про доступ до публічної інформації»;

«Про звернення громадян»;

«Про захист персональних даних»;

	
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи держслужбовця Управління соціального захисту населення відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	1) Знання законів України:
«Про державну допомогу сім’ям з дітьми»; 
«Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсії, та інвалідам»;

«Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам»;

2) Постанова Кабінету Міністрів України:

 «Про спрощення порядку надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива»;
«Про  затвердження порядку призначення та виплати тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати  аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання їх невідоме».
3) Знання Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови облдержадміністрації та інших нормативно-правових актів, які регулюють питання соціального захисту населення.

4) правила етичної поведінки державного службовця;

5) правила та норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту;


Начальник управління 

соціального  захисту  населення

Білокуракинської РДА



       



Н.А. Бойко 

