ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ начальника управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області   

від «08» травня  2019 року № 28


УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В”
головного спеціаліста з автоматизованої обробки інформації відділу втоматизованої обробки інформації та управління персоналом управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області

	Загальні умови


	Посадові обов’язки


	1. Забезпечує ведення Єдиного державного автоматизованого реєстру осіб,  які мають право на пільги (ЄДАРП), автоматизованої системи Мінсоцполітики (АСОПДСОЦ),  єдиного державного реєстру отримувачів житлових субсидій (ЄДРОЖС), єдиної інформаційної бази внутрішньо переміщених осіб (ЄІБДВПО), централізованого банку даних з проблем інвалідності (ЦБІ), інших інформаційних систем та реєстрів, визначених Мінсоцполітики, підтримує єдине інформаційне і телекомунікаційне середовище у складі інформаційної інфраструктури Мінсоцполітики та власний сегмент локальної мережі.

2. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо підготовки бази даних на нарахування на КІОЦ Департаменту соціального захисту населення облдержадміністрації та формування інформації на електронні носії.

3. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо організації роботи по веденню та супроводженням програмного забезпечення, що використовується для призначення та виплат житлових субсидій, усіх видів державних соціальних  допомог, пільг та компенсацій та формування інформації на електронні носії.

4. Здійснює підготовку комп’ютерної техніки для роботи спеціалістів управління. 

5. Є матеріально відповідальною особою за збереженням комп’ютерного обладнання та програмних комплексів по управлінню.

6. Здійснює адміністрування інформаційного та програмного забезпечення управління.

7. Встановлює код та унікальний пароль для входу в систему для кожного спеціаліста, який працює з програмним комплексом АSOPD/КОМТЕХ, «НАШ ДІМ», ЄДАРП.

8. Стежить за станом баз даних та забезпечує захист від несанкціонованого доступу.

9. Надає, у разі необхідності, допомогу спеціалістам при введені даних у базу з первинних документів.

10. Здійснює реєстрацію супроводжувальних реєстрів, технічних носіїв з даними у відповідних журналах, форма яких затверджена інструкцією обміну та зберігання інформації на технічних носіях.

11. Перевіряє технічні носії, які надходять до управління на повноту інформації та відсутність зовнішніх пошкоджень, дефектних секторів та вірусів, а у разі їх виявлення – повертає відправнику.

12. Реєструє, перевіряє на завірусованість інформацію отриману по електронній пошті та відправляє повідомлення про її отримання.

13. Друкує текстову або табличну інформацію, яка надійшла по електронній пошті та передає її на реєстрацію у діловодну службу.

14.  Перевіряє технічні носії, які виходять з управління на  відсутність зовнішніх пошкоджень, дефектних секторів та вірусів, формує супроводжувальний реєстр та реєструє його у порядку встановленому для вихідних документів.

15. Реєструє відіслані файли у журналі обліку відсилки вихідної інформації електронною поштою.

16.  Забезпечує схоронність архіву технічних носіїв.

17.  Створює у випадку модифікації програмного комплексу дві копії поновленого програмного забезпечення на технічних носіях та зберігає їх в архіві.

18.  Забезпечує архівацію на жорстокому диску та технічних носіях системних і загальних баз даних, довідників.

19.  Здійснює щотижнево за допомогою відповідних програмних засобів  архівацію на технічних носіях та у підкаталогах на жорстокому диску загальних баз даних.

20.  Перевіряє два рази на рік  на читання всі архівні та еталонні дискети  і, у разі потреби,  їх переписує.

21.  Забезпечує  виконання графіків щомісячного надання баз даних до комп’ютерного інформаційно-обчислювального центру соціального захисту населення (КІОЦ СЗН) для нарахування та друку відомостей на отримання державних соціальних допомог та компенсацій.

22.  Готує аналітичний матеріал щодо технічного забезпечення управління.

23.  Здійснює складання і подання в установленому порядку звітності та надання оперативної інформації з питань, що належать до його компетенції.

24.  Інформує керівництво управління про факти виявлених порушень під час користування технічними засобами та програмними комплексами.

25.  Приймає участь у методичних заняттях за спільним планом навчання, а також постійно підвищує рівень своєї професійної компетентності шляхом професійного навчання  на курсах та шляхом самоосвіти.

26.  Готує проекти відповідей на запити  органів виконавчої влади, державних адміністрацій, органів місцевого самоврядування, а також підприємств, установ, організацій та громадян, що стосуються його компетенції.

27. Розглядає звернення громадян, що належать до компетенції відділу.

28. Здійснює заходи по веденню діловодства, збереженню документів відповідно до встановленого порядку, дотриманню конфіденційності отриманої інформації та про заявників.

29.  Уникає конфліктних ситуацій, створює ділову, доброзичливу атмосферу у спілкуванні із заявниками та співробітниками.

30. 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.

31. Виконує інші обов’язки, що випливають з покладених на відділ завдань.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 4900 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
	Безстроково

	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).
      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.  23 травня 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;    

29 травня 2019 року, 10.00 год.  

	П.І.П., номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Солодовнікова Катерина Іллівна

телефон (06463)22074
 е-mail:  novopskov_upszn@і.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра у галузі знань,за напрямком комп’ютерні системи та мережі, інформаційні технології, інше 

	2
	Досвід роботи 
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	вміння використовувати,  впроваджувати  та обслуговувати комп’ютерні та серверні операційні системи, програмне забезпечення,   використовувати офісну техніку

	2
	Ділові якості
	Аналітичні здібності, вміння розподіляти роботу, 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
	дисциплінованість;

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

	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 державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України «Про звернення громадян»;
2) Закон України «Про інформацію»;
3) 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»
4)  інші нормативно-правові  акти, які стосуються виконання службових обов’язків.


