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


від «13» грудня  2018 року № 47


УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В”
головного спеціаліста 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. Веде роботу по інформуванню населення з питань призначення усіх видів державних соціальних допомог.

2. Організовує роботу по обслуговуванню громадян, що звернулись за соціальною підтримкою, за принципом єдиного вікна.

3. Здійснює прийом громадян, які звертаються за призначенням всіх видів соціальної підтримки, у тому числі при виїзній роботі «мобільного соціального офісу», проводить співбесіди із заявниками, визначає право сім’ї на державну соціальну допомогу, потребу в інших видах підтримки.

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

5. Організовує спеціалізовані консультації із спеціалістами інших відділів управління.

6. Співпрацює з уповноваженими особами сільських та селищних рад району, об’єднаною територіальною громадою.

7. Здійснює прийом та реєстрацію заяв та документів, необхідних для призначення соціальної допомоги, видає заявникам відривний талон про прийняття заяв і документів; визначає необхідність одержання додаткової інформації, встановлює терміни її надання.

8. Веде журнал реєстрації прийнятих заяв та документів.

9. Надає роз’яснення громадянам щодо їх прав і обов’язків при отриманні державних соціальних допомог, порядку оскарження прийнятих рішень про призначення чи відмову в призначенні державних соціальних допомог.

10. Перевіряє правильність оформлення документів, правильність заповнення заяви, декларації, у разі потреби надає допомогу в їх заповненні, звіряє відомості, наведені в заяві й декларації, з документами, засвідчує копії наданих документів.

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

12. Готує запити, необхідні для визначення права та розміру допомог, допомагає громадянам в отриманні необхідної інформації, контролює отримання відповідей на запит.

13. Ознайомлює з можливостями комісії з розгляду звернень громадян з питань надання субсидій, державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям та включення до державного реєстру пільговиків, приймає заяви та документи для розгляду комісією.
14. Приймає заяви і документи для перерахунку призначених допомог.

15. Формує особові справи з призначення всіх видів допомог, компенсацій та субсидій в паперовому вигляді згідно з вимогами законодавства, щодня передає їх головному спеціалісту відповідно до реєстру передачі.

16. Готує особові справи для зберігання в архіві.

17. Бере участь у проведенні  інвентаризації особових справ отримувачів соціальних допомог.

18. Ініціює проведення вибіркових перевірок особових справ отримувачів державних допомог, компенсацій та житлових субсидій.

19. Здійснює аналіз подання житлово – комунальних організацій про сплату обов’язкового платежу сім’ї, наявність заборгованості по оплаті житлово – комунальних послуг, готує відповідні проекти рішень.

20. Надає пропозиції з питань удосконалення  організації прийому заяв і документів для призначення державних соціальних допомог, компенсацій та житлових субсидій.

21. Визначає необхідність (доцільність) проведення обстеження сім’ї чи особи державним соціальним інспектором.

22. Працює з програмними комплексами АСОПД/КОМТЕХ та ЖИТЛОВІ СУБСИДІЇ, користується присвоєним персональним кодом.

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

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

25. 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.

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

27. Виконує накази, доручення начальника відділу, заступника начальника управління, начальника управління, видані в межах їх повноважень.

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



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 4100 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 : 20 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 подаються до 04 січня 2019 року включно 

	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 11 січня 2019 року. 

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

телефон (06463)22074; 0950529006

 е-mail:  novopskov_upszn@і.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра у галузі знань,за напрямком соціальна,економічна,  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
	Рівень досвідченого користувача: досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office; навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	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, 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

	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) Закон України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми»;
4) Закон України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям»;
5) 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»;

6) Інші закони, акти Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України щодо призначення  соціальних допомог та компенсацій.


