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 «13» липня  2018 року № 18


УМОВИ

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

	Загальні умови

	Посадові обов’язки


	1. Безпосередньо організовує, очолює та контролює роботу спеціалістів відділу  прийому заяв та документів з призначення державних соціальних допомог, компенсацій та житлових субсидій, прийом громадян за принципом “єдиного вікна” в рамках єдиної технології прийому громадян,  перерахунку всіх видів державних допомог, компенсаційних виплат, наданні консультацій, передачі документів для опрацювання, припинення виплати.

2.  Координує роботу “мобільного офісу” щодо складання графіка виїздів та переліку питань та фахівців, які братимуть участь у роботі під час виїзду.

3. Координує та перевіряє якість і своєчасність виконання роботи спеціалістами з прийому заяв та документів з призначення державних соціальних допомог.

4.  Надає консультації стосовно права конкретної сім’ї чи  особи на отримання соціальної допомоги, терміну її надання.

5.  Перевіряє правильність та повноту прийнятих пакетів документів для призначення усіх видів державних допомог.

6. Веде особистий прийом відвідувачів у складних випадках, приймає рішення щодо розв’язання спірних питань між спеціалістами з прийому заяв та документів, компенсацій   та житлових субсидій та відвідувачами відділу.

7.    Працює з програмними комплексами АСОПД/КОМТЕХ та ЖИТЛОВІ СУБСИДІЇ.
8.  Співпрацює з уповноваженими особами сільських та селищних рад, об’єднаною територіальною громадою при прийомі документів для призначення державних допомог, компенсацій та житлових субсидій передачі їх до відділу прийняття рішень.

9. Організовує видачу заявникам повідомлень про призначення (відмову в призначенні) допомог, їх перерахунку, видачу відповідних посвідчень.
10. Організовує проведення запитів, необхідних для визначення права та розміру допомог, допомагає громадянам в отриманні необхідної інформації, контролює отримання відповідей на запити, робить висновки по отриманій інформації, готує відповіді на запити у встановлені терміни.

11.  Веде роботу по інформуванню населення з питань призначення всіх видів допомог та компенсацій.

12. Забезпечує виконання оперативних завдань, що надходять до відділу.

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

14.   Надає пропозиції щодо вдосконалення організації роботи відділу. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 5300 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 щодо зайняття посади  державної служби, до якої додається резюме в 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 минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК)
      Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
     Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі інші документи,  у тому числі документи про підтвердження досвіду роботи.

       Строк подання документів : 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті НАДС та на офіційному веб-сайті Новопсковської районної державної адміністрації

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу

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

о 10.00 годині 02 серпня 2018 року 

	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, не нижче ступеня 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 


Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

вміння вирішувати комплексні завдання;

вміння працювати з великими массивами

інформації;

вміння працювати при багатозадачності;

встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	2
	Командна робота та взаємодія
	вміння ефективної комунікації та публічних виступів; 

співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

 відкритість; 

організація і контроль роботи;

управління якісним обслуговуванням;

вміння працювати в команді та керувати

командою;

оцінка і розвиток підлеглих;

вміння розв’язання конфліктів;

вміння обґрунтовувати власну позицію.

	3
	Сприйняття змін
	реалізація плану змін;

здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

оцінка ефективності здійснених змін;

вміння працювати в стресових ситуаціях.
інноваційність та креативність;

самоорганізація та орієнтація на розвиток;

орієнтація на обслуговування.

	4
	Технічні вміння
	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)

	5
	Особистісні компетенції
	аналітичні здібності;

дисциплінованість

системність;

дипломатичність та гнучкість;

незалежність та ініціативність. 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

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)
	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 інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам»;
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.

	3
	Професійні знання та вміння

	1.  Практика застосування чинного законодавства з питань прийому заяв та документів з призначення державних соціальних допомог, компенсацій та житлових субсидій.
2.  Знання порядку підготовки та внесення до розгляду проектів нормативно-правових актів голови райдержадміністрації, рішень сесії районної ради.

3.  Знання правил складання ділової службової кореспонденції.

4.  Знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення.
5.  Загальні правила етичної поведінки державних службовців та осіб місцевого самоврядування.


