ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом управління соціального

захисту населення райдержадміністрації

від 10 січня 2019 р. №1-аг
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

провідного спеціаліста з виплати відділу бухгалтерського обліку та виплати  управління соціального захисту населення Білокуракинської райдержадміністрації Луганської області (категорія В) 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.   Забезпечує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів Мінсоцполітики та здійснює контроль за їх реалізацією. 
2. Здійснює бухгалтерський облік по програмам соціального захисту на виплату програм:

· «Допомога у зв’язку вагітністю та пологами»;

· «Допомога по догляду за дитиною до 3х років»;

· «Одноразова допомога  при народженні дитини»;

· «Допомога на дітей, які перебувають під опікою чи піклуванням»;

· «Допомога на дітей одиноким матерям»;

· «Тимчасова допомога дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів»;

· «Допомога при усиновленні дитини»;

· «Інші витрати місцевого бюджету»;

· «Утримання дітей та дітей позбавлених батьківського піклування в дитячих будинках сімейного типу та прийомних сім’ях»;

· «Державна соціальна допомога малозабезпеченим сім’ям»;

· Державна соціальна допомога інвалідам з дитинства та дітям інвалідам». 

3. Виконує роботу щодо обліку видатків. 
4. Здійснює банківські операції та облік та контроль, пов’язані з рухом коштів 
5. Бере участь у проведенні інвентаризації розрахунків, платіжних зобов’язань;

6. Контролює роботу з питань, які пов’язані з виконанням кошторису видатків на вищевказані соціальні програми; 
7. Готує та подає звітність; 
8. Виконує роботу з формування, ведення та зберігання даних бухгалтерської інформації;
 9. Стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформлює їх відповідно до встановленого порядку для передачі до архіву; 
10. Забезпечує своєчасність та правильність оформлення фінансових документів, виконання фінансової та касової дисципліни; 
11. Готує пакет фінансових документів для реєстрації в районному управлінні державного казначейства;  
12. Забезпечує дотримання встановленого порядку доступу до персональних даних; 
13. Розглядає  заяви, скарги громадян та юридичних осіб;
14. Уникає конфліктних ситуацій, створює ділову, доброзичливу атмосферу у спілкуванні з відвідувачами та співробітниками;
 15. Дотримується правил роботи на комп’ютері та правил внутрішнього трудового розпорядку;
16. В разі виробничої необхідності виконує інші завдання за дорученням керівництва управління.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад -3500 грн., надбавка за вислугу років , надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія. 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкове, на період  відпустки, по догляду за дитиною до досягнення нею 6-річного віку 25.06.2019,основного працівника.

	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, в якій 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)Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5) Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6) Заповнена особова картка встановленого зразка.

7) Декларація особи , уповноваженої на виконання функції держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті і НАЗК)

Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Документи приймаються: з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу  на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби з 08 год. 00 хв. До 17 год 00 хв.(в п’ятницю до 16 год. 00 хв.), 15 календарних днів, по 24 січня 2019 року за адресою: Луганська область,  смт. Білокуракине, пл.. Шевченка, буд.2а (приміщення управління соціального захисту населення Білокуракинської районної державної адміністрації) кабінет № 9. 

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	92201, Луганська область, смт. Білокуракине, пл.. Шевченка, буд. 2а (приміщення управління соціального захисту населення Білокуракинської районної державної адміністрації)

· о 10:00, 30 січня 2019 року 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Масловська Лариса Іванівна, 

(06462) 2-20-51, 0955310720    
soc17lk@gmail.com
                                                                         

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимови до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Рівень досвідченого користувача

	2
	Необхідні ділові якості 
	Дотримуватись субординації, стійкість, діалогове спілкування (письмове і усне), вміння розподіляти роботу, вміння активно слухати, здатність концентруватись на деталях, стресостійкість, вимогливість, оперативність.

	3
	Необхідні особисті якості
	 Відповідальність, системність і самостійність в роботі,  уважність до деталей, наполегливість, креативність та ініціативність, орієнтація на саморозвиток, орієнтація на обслуговування, вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	Вимога
	

Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закон України «Про запобігання корупції»


	2
	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 доступ до публічної інформації»;

«Про звернення громадян»;

«Про захист персональних даних»;
2) Знання Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови облдержадміністрації та інших нормативно-правових актів, які регулюють питання соціального захисту населення.

3) правила етичної поведінки державного службовця;

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


