ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ управління соціального

захисту населення райдержадміністрації

від «26» липня 2017р. №25-а/г

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
головного спеціаліста з опрацювання заяв та прийняття рішень відділу грошових виплат і компенсацій
 управління соціального захисту населення Білокуракинської райдержадміністрації Луганської області (категорія В) 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечує виконання Конституції і законів України. Опрацьовує заяви, приймає рішення щодо надання всіх видів соціальних допомог та компенсаційних виплат.  Проводить розрахунки щодо призначення усіх видів соціальних допомог та компенсаційних виплат. 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.  Проводить аналіз по фактично використаним житлово-комунальним послугам. Передає відпрацьовані справи до архіву та відповідає за їх зберігання. Заповнює та веде особові рахунки одержувачів державних допомог. Працює з програмними комплексами АСОПД\КОМТЕХ та НАШ ДiМ, наповнює та підтримує їх в актуальному стані. Вiдповiдає в установленi законодавством термiни на звернення громадян. Готує та подає в установленому порядку звітність з питань, що належать до його компетенції. 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. У разі виробничої необхідності виконує інші завдання за дорученням керівництва управління.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 3200,00 грн.; надбавка за вислугу років; надбавка за ранг державного службовця; премія (у разі встановлення), розмір яких визначається згідно штатного розпису та нормативних актів Кабінету Міністрів України.

	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. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява,  щодо  незастосування заборони, визначеної частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Документи приймаються протягом 30 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби та райдержадміністрації.

Останній день прийому документів – 25.08.2017 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	31 серпня 2017 року о 10-00 в приміщенні  УСЗН Білокуракинської райдержадміністрації 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
	Малик Анастасія Миколаївна, 

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

	Вимоги до професійної компетентності*

	Загальні вимоги**

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеню молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння

	Спеціальні вимоги***

	1
	Освіта
	Соціальне, фінансово-економічне, гуманітарне спрямування  та інше

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закон України «Про запобігання корупції»;
4) Закон України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми»;

5) Закон України «Про захист персональних даних»;

6) 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.

	3
	Професійні чи технічні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів; вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Без вимог

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	6
	Особистісні якості
	 Вміння вирішувати комплексні завдання, працювати з великими масивами інформації, дисципліна, ефективна взаємодія з колегами,  стійкість до стресу, цілеспрямованість, відповідальність, самоосвіта.


Начальник управління 

соціального  захисту  населення

Білокуракинської РДА



       



Н.А. Бойко 

