ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника управління

соціального захисту населення

Новопсковської районної державної 

адміністрації Луганської області

13 серпня 2019 року  № 44
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста 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.
Розраховує розмір та термін надання житлових субсидій, готує проекти рішень про призначення, відмову в призначенні, припиненні виплати житлових субсидій.

2.
Проводить перерахунок розміру житлових субсидій  у разі звернення громадян чи зміни нормативних актів.

3.
Формує базу даних отримувачів житлових субсидій в електронному вигляді.

4.
Надає пропозиції по доопрацюванню особових справ  в паперовому вигляді у разі потреби.

5.
Відповідає за правильність оформлення і ведення справ, зберігання документів щодо надання житлових субсидій.

6.
Веде роботу по інформуванню населення з питань призначення житлових субсидій.

7.
Ініціює проведення вибіркових перевірок особових справ отримувачів житлових субсидій.

8.
Сприяє проведенню інвентаризації особових справ отримувачів соціальних допомог, надає відповідні висновки по проведеній роботі.

9.
Сприяє веденню персоніфікованого обліку певної категорії громадян в системі загальнообов’язкового пенсійного страхування, контролює правильність введення інформації в базу даних отримувачів допомоги, необхідної для формування звітних даних персоніфікованого обліку.

10.
Надає пропозиції з питань удосконалення  організації надання житлових субсидій та їх опрацювання.

11.
Сприяє  автоматичному обміну інформації про доходи через органи податкової адміністрації.

12.
Готує повідомлення про призначення, відмову в призначенні.

13.
Готує необхідні запити та контролює отримання відповідей на них , готує відповіді на запит у встановлені терміни.

14.
Веде журнал опрацювання особових справ, забезпечує складання   оперативної інформації щодо призначення  державних допомог та компенсацій.

15.
Працює з програмними комплексами АСОПД/КОМТЕХ та ЖИТЛОВІ СУБСИДІЇ  користується присвоєним персональним кодом, робить відмітку на документах про внесення їх в базу під цим кодом.

16.
Здійснює заходи по веденню діловодства, збереженню документів, дотриманню конфіденційності інформації про заявників.

17.
Уникає конфліктних ситуацій, створює ділову, доброзичливу атмосферу у спілкуванні із заявниками та співробітниками.

18.
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.

19. Виконує накази,  доручення начальника управління, видані в межах його повноважень.

20. Постійно підвищує рівень своєї професійної компетентності шляхом професійного навчання  та підвищення кваліфікації і удосконалює організацію службової діяльності.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад  4900,00 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
	Строково (на період відпустки для догляду за дитиною постійно прийнятого працівника)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання 
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі встановленого зразка із зазначенням основних мотивів для 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 (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

     7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік. 
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних сайтах НАДС та Новопсковської райдержадміністрації.

Документи приймаються до 17.00 год. 29.08.2019            за адресою: приміщення управління соціального захисту населення Новопсковської райдержадміністрації, 92303, Луганська обл., смт Новопсков, вул. Українська, 65

	Додаткові (необов’язкові) документи
	особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав потребує розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування з додатками: копією довідки про встановлення інвалідності, копією індивідуальної програми реабілітації (за наявності).

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	04 вересня 2019 року  о  10 год. 00 хв. 

Приміщення управління соціального захисту населення Новопсковської райдержадміністрації,

Луганська обл., смт Новопсков, вул. Українська, 65

	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 (06463) 2-20-74
  е-mail: novopskov_upszn@і.ua 


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за напрямком  

	2.
	Досвід роботи
	без досвіду до стажу роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ділові якості
	аналітичні здібності, оперативність,  діалогове спілкування (письмове і усне), вміння розподіляти роботу, вміння аргументовано доводити власну точку зору, виваженість, здатність концентруватись на деталях, адаптивність,  стресостійкість, вимогливість, уміння працювати в команді.

	2.
	Особистісні якості
	дисциплінованість, відповідальність, креативність та ініціативність емоційна стабільність, комунікабельність, чесність, порядочність, повага до інших, неупередженість, наполегливість, системність і самостійність в роботі, орієнтація на саморозвиток, готовність допомогти,

	
	
	

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	 Конституція України; 

 закони України: 

«Про державну службу»; 
«Про запобігання корупції»

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державної службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	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»;




Примітка.

У разі оголошення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії «А» у графі «Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування» зазначається дата початку такої перевірки, а для категорій "Б" або "В" - дата початку тестування.
