ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ заступника начальника  управління- начальник відділу 
персоніфікованого обліку отримувачів пільг та контролю за правильністю призначення та виплати пенсій, 

в.о. начальника управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації


від «06» березня  2019 року № 19


УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б”
заступника начальника відділу призначень державних соціальних допомог, компенсацій та житлових субсидій управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки


	1. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань, щодо здійснення заходів по опрацюванню документів для призначення всіх видів державних соціальних допомог, компенсацій та житлових субсидій, їх перерахунку  в рамках роботи “єдиного вікна” та “мобільного соціального офісу”.

2. Контролює та аналізує складання і подання в установленому порядку та у встановлені терміни статистичної  та іншої звітності , оперативної інформації  щодо питань призначення державних соціальних допомог, компенсацій та житлових субсидій.

3. Координує, перевіряє якість і своєчасність виконання роботи щодо прийняття рішень з надання  (відмови), перерахунку  всіх видів державних соціальних допомог, компенсацій та житлових субсидій, припиненню їх виплати.

4. Організовує та контролює щомісячну підготовку електронних баз даних отримувачів допомог, своєчасну відправку до КІОЦ , встановлення та опрацювання нових версій програмного забезпечення по нарахуванню державних соціальних допомог, компенсацій та житлових, субсидій.

6. 
Здійснює контроль за правильністю застосування Законів України, постанов Кабінету Міністрів України, інших нормативно-правових документів при призначенні всіх видів допомог, компенсацій та житлових субсидій, забезпечує цільове використання бюджетних асигнувань, передбачених на соціальний захист населення.

7. 
Сприяє проведенню інвентаризації особових справ отримувачів допомог.

8. 
Організовує здійснення аналізу та опрацювання відомостей житлово-комунальних організацій про фактичні витрати послуг, стану сплати обов’язкового платежу.

9. 
Ініціює проведення вибіркових перевірок призначення та виплати державних допомог, компенсацій, цільового використання коштів, виділених для фінансування допомог, субсидій, аналізує їх результати .

10. 
Аналізує стан повернення надміру виплачених коштів за призначеними допомогами, субсидією, надає пропозиції по вирішенню цього питання.

11. 
Інформує населення та надає роз’яснення з усіх питань, пов’язаних з призначенням  державної соціальної допомоги, субсидій ,компенсаційних виплат, організацією надання допомоги за єдиною технологією.

12. 
Готує матеріали з питань, що входять до компетенції відділу для висвітлення їх у засобах масової інформації.

13. 
Узагальнює, аналізує виявлені під час перевірки особових справ правопорушення, проводить роботу по їх усуненню, попередженню виникнення.

14. 
Опрацьовує та розробляє пропозиції з питань удосконалення організації роботи відділу, спеціалістів  по  наданню державних соціальних допомог, компенсацій та житлових субсидій.

15. 
Сприяє в наданні соціальної допомоги інвалідам, ветеранам війни та праці , громадянам похилого віку , а також іншим особам , які опинились в складних життєвих обставинах, готує розрахунки та пропозиції по наданню  та фінансуванню соціальних послуг, сприяє волонтерським організаціям у наданні допомоги соціально незахищених громадянам. 

16.
Організовує роботу по веденню персоніфікованого обліку певної категорії громадян в системі загальнообов’язкового державного пенсійного страхування, підготовці відповідних звітів до Пенсійного фонду.

17.
Сприяє громадянам в отриманні документів, необхідних для призначення окремих видів допомог.

18. 
Організовує роботу по проведенню запитів, отримання відповідей на запит, відповідає у встановлені законодавством терміни на запити інших підприємств, установ  та організацій, звернення громадян.

19.
Контролює своєчасність передачі списків - реєстрів отримувачів субсидій до житлово-комунальних організацій, організовує автоматичний обмін інформацією з житлово-комунальними організаціями про фактичні витрати послуг та нараховані платежі.

20.
Перевіряє правильність ведення відповідних журналів, реєстрів, своєчасність закриття журналів з питань   призначення допомог у відповідності із встановленою формою, підводить підсумки роботи за місяць.

21.
Забезпечує своєчасний розгляд в установлені терміни звернень громадян з питань, що належать до компетенції відділу, вживає заходи щодо усунення причин виникнення скарг.

22.
Працює з програмними комплексами АСОПД/КОМТЕХ та ЖИТЛОВІ СУБСИДІЇ, забезпечує захист персональних даних отримувачів державних соціальних допомог відповідно до закону.

23. 
Уникає конфліктних ситуацій, створює ділову, доброзичливу атмосферу у відділі.

24.
 Постійно удосконалює методи організації роботи відділу  на основі запровадження сучасних інформаційних технологій, використання банків даних, комп’ютерної техніки, засобів зв’язку.

25. 
Розглядає, вивчає нові нормативно-правові документи і зміни до діючих нормативно-правових документів, матеріали періодичних видань з питань, що стосуються соціального захисту населення, змін в програмному забезпеченні та доводить їх до відома спеціалістів відділу.

26.
Сприяє постійному поєднанню теоретичних знань з практичними навичками, оволодінню спеціалістами відділу передовими методами та засобами роботи.

27.
Здійснює контроль за веденням діловодства, збереженням документів відповідно до встановленого порядку, дотриманням конфіденційності отриманої інформації; організовує підготовку документів для зберігання чи знищення відповідно до затвердженої номенклатури.

28. 
Подає пропозиції начальнику управління про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, забезпечує своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень, сприяє підвищенню кваліфікації працівників.

29.
Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку.

30.
Регулює роботу відділу щодо його ефективної взаємодії з підрозділами управління, соціальними партнерами, житлово-комунальними організаціями, виконавчими комітетами сільських та селищних рад з питань, що пов`язані з діяльністю відділу.

31. 
Проводить прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу.
32.
Бере участь у засіданні відповідних комісій з питань соціального захисту населення.

33. 
Приймає участь у підготовці навчальних семінарів з представниками підприємств, установ, організацій.

34. 
Співпрацює з керівництвом управління у справах організації безпечних і нешкідливих умов праці, особисто вживає посильні заходи щодо усунення будь-якої ситуації в процесі трудової діяльності, яка створює загрозу його здоров’ю чи життю або людей, які його оточують і навколишньому природному середовищу, повідомляє про цю небезпеку безпосереднього керівника або іншу посадову особу.

35. 
Підвищує кваліфікацію на курсах та шляхом самоосвіти.

36. 
Виконує інші доручення керівництва управління.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 5500 грн.

Надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця, вислугу років, інші надбавки, доплати, премії та додаткові стимулюючі виплати встановлюються  відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення   на посаду
	Безстрокове 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі та строк їх подання

	1) Копія паспорта громадянина України.
2) Письмова заява про участь в конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади  державної служби, до якої додається резюме в 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 функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК);

8)  Заяву про відсутність заборгованості зі сплати аліментів та утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання. 
      Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
     Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби та на офіційному веб-сайті Новопсковської районної державної адміністрації.  
Документи приймаються до 17.00 год.  21 березня 2019 року за адресою: управління соціального захисту  населення  Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області, 92303, Луганська обл., смт Новопсков, вул. Українська, 65.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу

	Управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації, 
92303, Луганська область, смт Новопсков, 
вул. Українська,  буд. 65;    

28 березня 2019 року, 09.00 год.  

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Солодовнікова Катерина Іллівна

контактний телефон 0950529006, 

е-mail:  novopskov_upszn@і.ua



Кваліфікаційні  вимоги
	1
	Освіта
	Вища освіта не нижче магістра економічного, юридичного,  гуманітарного  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
	Уміння працювати з комп’ютером 
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, знання основних принципів роботи на ПЕОМ та відповідні програми (MS Windows XP, MS Word,  MS Excel, MS Internet Explorer, MS Outlook Express)

	2
	Ділові якості
	Аналітичні здібності, вміння розподіляти роботу, діалогове спілкування (письмове і усне), навички управління, навички контролю, вміння активно слухати, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, стресостійкість, вимогливість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, обчислювальне мислення, навички розв’язання проблем, уміння працювати в команді.

	3
	Особистісні якості
	Інноваційність, дисциплінованість, відповідальність, чесність, порядочність, готовність допомогти, емоційна стабільність, комунікабельність, повага до інших, 

неупередженість, наполегливість, системність і самостійність в роботі, креативність та ініціативність, орієнтація на саморозвиток, орієнтація на обслуговування

	4
	Лідерство 
	вміння аргументовано доводити власну точку зору; досягнення кінцевих результатів

	5
	Комунікація та взаємодія
	співпраця та налагодження партнерської взаємодії; відкритість 

	6
	Прийняття ефективних рішень
	вміння працювати при багатозадачності;

вміння вирішувати комплексні завдання

	7
	Управління організацією роботи та персоналом
	організація і контроль роботи;

оцінка і розвиток підлеглих;
вміння розв’язання конфліктів.


	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції».

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закон України «Про звернення громадян»;
Закон України «Про інформацію»;
Закон України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми»;
Закон України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям»;
Закон України «Про державну соціальну допомогу особам з інвалідністю з дитинства та дітям з інвалідністю»; 
Закон України «Про психіатричну допомогу»;
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»;
інші закони, акти Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України щодо призначення  соціальних допомог та компенсацій. 
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