Додаток 

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника управління 

02.05.2018 р. №26
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б” – заступника начальника відділу персоніфікованого обліку, державних соціальних гарантій окремим категоріям громадян, надання соціальних і реабілітаційних послуг та роботи з питань  сім'ї управління соціального захисту населення Первомайської райдержадміністрації Миколаївської області  
(м. Первомайськ, вул. Київська, 50)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Контроль за роботою відділу, виконання покладених на відділ завдань щодо реалізації державної політики у сфері соціальної допомоги, персональна відповідальність за своєчасне і якісне виконання поставлених перед відділом завдань;

2. Регулювання роботи працівників відділу щодо їх ефективної взаємодії з питань, що пов`язані з діяльністю відділу;

3. Співпраця з органами виконавчої влади, територіальними органами центральних органів влади, підприємствами тощо для виконання покладених на відділ завдань, керуючись чинним законодавством;
4. Здійснення контролю за веденням діловодства, збереженням документів відповідно до встановленого порядку
5. Перевірка особових справ пільговиків,  забезпечення участі відділу у проведенні інвентаризації особових справ;
6. Забезпечення виконання плану роботи відділу та аналіз виконання плану роботи за минулий період; 
7. Забезпечення постійного наповнення, підтримання в актуальному стані Єдиного державного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги;

8. Проведення електронної звірки інформації від організацій – надавачів послуг щодо витрат, пов’язаних з наданням пільг окремим категоріям громадян, з відомостями, що містяться в Єдиному державному автоматизованому реєстрі осіб, які мають право на пільги;

9. Перевірка правильності структури файлів для звірки підприємств - надавачів житлово-комунальних послуг та звіряння  файлів підприємств - надавачів житлово-комунальних послуг з даними Єдиного державного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги;

10. Забезпечення друку протоколів по результатам звірки в електронний файл, запис їх на електронний носій, або передача електронною поштою;

11. Забезпечення та контроль за проведенням розрахунків з організаціями – надавачами послуг за надані пільги окремим категоріям громадян;

12. Забезпечення проведення відшкодування витрат на поховання учасників бойових дій та інвалідів війни відповідно до Постанови кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2004 року № 1445 “Про затвердження Порядку проведення безоплатного поховання померлих (загиблих) осіб, які мають особливі заслуги та особливі трудові заслуги перед Батьківщиною, учасників бойових дій та інвалідів війни”;

13. Проведення консультацій, розгляд звернень громадян, підприємств, установ та організацій з питань, що належать до його компетенції;

14. Роз’яснення громадянам та відповідальним особам підприємств та організацій нормативно-правову базу по наданню пільг, згідно чинного законодавств, надання консультацій, розгляд звернень громадян, що належать до його компетенції, вживає відповідних заходів щодо усунення причин, які викликають скарги;
15.  Участь в організації та проведенні нарад,  семінарів із соціальними працівниками з питань державних соціальних гарантій окремим категоріям громадян, організації надання соціальних і реабілітаційних послуг, роботи з питань сім’ї;

16. Збір, вивчення, узагальнення, проведення аналізу інформації з питань, що віднесені до компетенції відділу, участь в розробленні методичних матеріалів щодо вдосконалення організації роботи відділу;
17. Забезпечення проведення  семінарів з представниками підприємств, установ та організацій району, проведення інформаційно-роз'яснювальної роботи серед населення з питань державних соціальних гарантій окремим категоріям громадян, організації надання соціальних і реабілітаційних послуг, роботи з питань сім’ї;

18. Здійснення контролю за веденням діловодства, збереженням документів відділу відповідно до встановленого порядку;

19. Виконання доручень та завдань керівництва управління соціального захисту населення райдержадміністрації, що відносяться до компетенції відділу.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5200 грн.;
надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія  (відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу", постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 "Питання оплати праці працівників державних органів")  
 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково  


	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, 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 на 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 функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік (подається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному  веб-сайті «Національне агентство з питань запобігання корупції» www. nazk.gov.ua).
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань державної служби.


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	55210 Миколаївська область, м. Первомайськ,

вул. Київська, 50, кабінет №7, о 10.00 годині 

21 травня 2018 року



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Чорноус Світлана Вікторівна, 
тел. (05161) 3-32-60, 

utszn_pray@.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче спеціаліста або магістра економічного або юридичного спрямування


	2.
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року 


	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності 

	Вимога 


	Компоненти вимоги

	1.
	Лідерство 
	- ведення ділових переговорів;
- вміння обґрунтувати власну позицію;
- досягнення кінцевих результатів



	2.
	Прийняття ефективних рішень
	- вміння вирішувати комплексні завдання;
- вміння працювати з великими масивами інформації;

- вміння працювати при багатозадачності;

- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів 



	3.
	Комунікації та взаємодія 
	- співпраця та налагодження партнерської взаємодії;
- відкритість



	4.
	Впровадження змін
	- здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;
- оцінка ефективності здійснення змін


	5.
	Управління організацією роботи та персоналом
	- організація та контроль роботи;

- вміння працювати в команді та керувати командою;

- мотивування;

- оцінка і розвиток підлеглих;

- вміння розв’язання конфліктів



	6.
	Особистісні компетенції
	- аналітичні здібності;

- дисципліна і системність;
- самоорганізація та орієнтація на розвиток;

- дипломатичність та гнучкість;

- незалежність та ініціативність;

- вміння працювати в стресових ситуаціях



	Професійні знання 

	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання  спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом робот  державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про відділ)
	- Закони України "Про місцеві державні адміністрації", "Про звернення громадян", "Про доступ до публічної інформації", "Про очищення влади", "Про захист персональних даних",  "Про бухгалтерський облік та

фінансову звітність в Україні", "Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту", "Про жертви нацистських переслідувань", "Про статус і соціальний захист громадян, постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи", "Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб", "Про освіту", "Про охорону здоров'я",  "Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні", "Про місцеве самоврядування", "Про охорону дитинства", "Про основи соціальної захищеності інвалідів в Україні", "Про соціальний захист дітей війни"; "Про реабілітацію осіб з інвалідністю в Україні", "Про адміністративні послуги";
- постанова Кабінету Міністрів України від 06.08.2014 №409 "Про встановлення державних соціальних стандартів у сфері житлово-комунального обслуговування";
- постанова Кабінету Міністрів України від 29.01.2003 №117 "Про затвердження Положення про Єдиний державний автоматизований реєстр осіб, які мають право на пільги";

- постанова Кабінету Міністрів України від 20.08.2014 №413 "Про затвердження Порядку надання статусу учасника бойових дій особам, які захищали незалежність, суверенітет та територіальну цілісність України і брали безпосередню участь в антитерористичній операції, забезпеченні її проведення";
- постанова Кабінету Міністрів України від 04.06.2015  №389 "Про затвердження Порядку надання пільг окремим категоріям громадян з урахуванням середньомісячного сукупного доходу  сім'ї";

- постанова Кабінету Міністрів України від 26.03.2015 №220 "Про встановлення тарифів на електроенергію, що відпускається населенню";

- постанова Кабінету Міністрів України від 09.12.1999 №2246 "Про затвердження Правил надання населенню послуг з газопостачання";
- постанова Кабінету Міністрів України від 06.08.2014 №409 "Про встановлення державних соціальних стандартів у сфері житлово-комунального обслуговування";
- інші підзаконні нормативно-правові акти.



