ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом управління соціального

захисту населення райдержадміністрації

від 20 листопада 2019 р. №46-аг
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

головного спеціаліста відділу управління персоналом та контрольно-аналітичної роботи 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.

2. Головний спеціаліст забезпечує організацію діловодства, єдиний порядок роботи з документами в Управлінні.

3. Здійснює контроль за правильністю користування документами в Управлінні, готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства.
 4.  Розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації роботи з документами.
 5. Розробляє заходи, спрямовані на удосконалення діловодства.
 6. Приймає, реєструє, здійснює попередній розгляд, передає на розгляд керівництву управлінні соціального захисту населення та на виконання, розмножує та надсилає виконавцям вхідну і вихідну кореспонденцію в паперовому та електронному виді до виконання відповідно до резолюції начальника.

7. Реєструє вихідні та вхідні телефонограми, передає їх начальнику Управління  для ознайомлення, доводить до відома виконавців.

8.Веде облік службових документів з контрольними термінами виконання, аналізує хід їх виконання, готує довідки, звіти, інформації з даного питання. 

9. Своєчасно доповідає начальнику управління у разі порушення термінів виконання документів.
10. Надає консультації стосовно порядку постановки на облік внутрішньо переміщених осіб та стосовно права конкретної сім’ї чи особи на отримання щомісячної адресної допомоги для покриття витрат на проживання, в тому числі на оплату житлово-комунальних послуг особам, які переміщуються з тимчасово окупованої території України або району проведення антитерористичної операції, про можливість розв’язання проблем, пов’язаних із соціальним захистом, про місцезнаходження місцевих органів виконавчої влади та місцевого самоврядування.

11. Організовує у встановленому порядку доступ до публічної інформації, розпорядником якої є управління.

12. Веде облік бланків суворої звітності.

13. Забезпечує своєчасне наповнення та оновлення інформації про роботу управління на офіційній веб-сторінці райдержадміністрації. 

14. Готує інформаційні-аналітичні матеріали для начальника відділу, відповідно до посадових обов’язків.
15. Складає та погоджує зведену номенклатуру справ управління, на підставі поданих начальниками відділів номенклатур структурних відділів,  перевіряє на відповідність формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою,
16. Забезпечує контроль за оформленням справ і документів відповідно до затвердженої номенклатури.
 17. Систематично  удосконалює роботу з документами:  застосовує оргтехніку, вводить в практику сучасні методи роботи, працює з комп’ютерною і розмножувальною технікою.

18. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних та здійснює обробку, зберігання та використання персональних даних у відповідності до чинного законодавства. 

19. Уникає конфліктних ситуацій, створює ділову, доброзичливу атмосферу у спілкуванні із відвідувачами та співробітниками.

20. Дотримується вимог правил внутрішнього трудового розпорядку управлінні соціального захисту населення Білокуракинської райдержадміністрації. 

21. В разі виробничої необхідності виконує інші завдання за дорученням керівництва управління.



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад -4900 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
	Безстрокове

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання 
	1) Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади  державної служби.
2)Резюме, в якому обов’язково зазначається така інформація:
прізвище,ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботина відповідних посадах.

 3)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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
4) підтвердження подання декларації особи , уповноваженої на виконання функції держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік
5)Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав потребує розумного пристосування, подає заяву за формою.
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.), 8 календарних днів, по 28 листопада 2019 року за адресою: Луганська область,  смт. Білокуракине, пл.. Шевченка, буд.2а (приміщення управління соціального захисту населення Білокуракинської районної державної адміністрації) кабінет № 9.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	92202, Луганська область, смт. Білокуракине, пл.. Шевченка, буд. 2а (приміщення управління соціального захисту населення Білокуракинської районної державної адміністрації)

· о 10:00, 04 грудня 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.

	Вимоги 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.


