
ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                          Наказ начальника управління

                                                                                          соціального захисту населення

                                                                  Новопсковської районної

державної адміністрації

                                                                                          від « 24» жовтня 2017 року № 19
           

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” головного спеціаліста  відділу бухгалтерського обліку та звітності
управління соціального захисту населення Новопсковської районної
державної адміністрації Луганської області
	Загальні умови


	Посадові обов’язки


	- Організовує роботу по підготовці документів, що стосуються проведенню виплати державних допомог  та компенсаційних виплат, формуванню бази виплат;

- забезпечує дотримання інструкції щодо порядку оформлення і ведення особових рахунків отримувачів соціальної допомоги;

-  веде картотеку особових рахунків;

-  контролює правильність виплати особових рахунків з програмою АСОПД;

- формує базу виплат щомісячно в установлені терміни;

- формує відомості нарахувань по кожному виду : відомість нових нарахувань, відомість знятих нарахувань, відомість нарахувань по банківським, поштовим відділенням;

- оформляє одноразові доручення і додаткові відомості на виплату допомоги на поховання та недоотриманої допомоги та компенсаційних виплат;

- готує та передає виплатні документи до відділень зв’язку, банківських установ;

- контролює перевірку правильності та своєчасності виплати державних допомог та компенсаційних виплат поштовими відділеннями зв’язку та установами банків;

- складає  заявки  на  потребу  грошових  коштів  для   виплати допомог та компенсацій за поточний період та оперативні дані щодо нарахування та виплати;

- складає  звітність  з питань  виплати  всіх видів   допомоги   та компенсаційних виплат;

- готує особові рахунки до їх закриття та зберігання в архіві, готує атестати на припинення виплати;

-   готує подання по закриттю особових рахунків , виплата по яких скінчилась та готує особові рахунки до зберігання;

-  готує щомісячну інформацію на виплату державних соціальних допомог, компенсаційних виплат в установлені терміни;

-  контролює та веде облік повернення надміру виплачених коштів на рахунки управління;

-  проводить інвентаризацію особових рахунків отримувачів допомог, надає відповідні висновки по проведеній роботі;

-  забезпечує виконання оперативних завдань, що надходять до відділу.               

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 3200 грн,;

надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби);

надбавка за ранг державного службовця;

премія виплачується в межах фонду преміювання залежно від особистого внеску державного службовця в загальний результат роботи управління

	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) письмову заяву, 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 державного службовця

встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за минулий рік.

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: 25 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби 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 14.00 годині 27 листопада 2017 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 (06463) 22239, (095)0529006

 е-mail:  novopskov_upszn@і.ua




	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Освіта
	за напрямами бухгалтерський облік, економічна, інше

	2
	Якісне виконання поставлених завдань


	-  вміння працювати з інформацією;

-  орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

-  вміння вирішувати комплексні завдання;

-  вміння надавати пропозиції, їх аргументувати;

-  вміння працювати в команді;

-  вміння ефективної координації з іншими;

-  вміння надавати зворотний зв'язок;

-  виконання плану змін та покращень;

-  здатність приймати зміни та змінюватись

	3
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення,   використовувати офісну техніку

	4
	Особистісні компетенції


	· дисциплінованість;

-відповідальність;

- системність і самостійність в роботі;

- уважність до деталей;

- орієнтація на обслуговування;

- креативність та ініціативність;

- вміння працювати в стресових ситуаціях

	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)
	1. Закон України «Про звернення громадян»;

2. Закон України «Про інформацію»;

3. Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

4. Закон України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми»;

5. Закон України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям».




