ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження в.о. голови районної   

державної адміністрації

10 лютого 2017 року № 9-к
УМОВИ 
проведення конкурсу
 на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 
провідного спеціаліста відділу грошових виплат та компенсацій

управління соціального захисту населення Чернігівської районної державної адміністрації Чернігівської області 

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснює прийом громадян з питань надання усіх видів соціальної допомоги, у тому числі і житлових субсидій.

2. Перевіряє наявність необхідних документів, правильність їх оформлення, реєструє в журналі заяв і документів.

3.Формує особову справу одержувача соціальної допомоги.

4. Відповідає за правильність оформлення і ведення справ та зберігання документів, які прийняті для призначення соціальної допомоги.
5. Відповідає за терміни розгляду та подання необхідних документів, у тому числі і тих, які мають бути подані додатково. 

6.Здійснює перевірку правильності застосування нормативно-правових актів при визначені права на допомогу, повноти проведених перерахунків, установлених строків призначення, термінів розгляду та опрацювання документів.

7. Забезпечує використання інформації про персональні дані фізичних осіб їх обробку та зберігання відповідно до чинного законодавства.

8. Відповідає за передачу особових справ до секторів за реєстрами.

9. Готує реєстр для відправлення документів у відділ контролю виплатного центру.

10. Забезпечує якісний  та своєчасний звіт з питань, що належать до його компетенції.

11. Веде журнал реєстрації архівних справ.
12. Готує аналітичну інформацію про роботу відділу з питань, що належать до його компетенції.

13. Здійснює роз’яснювальну роботу серед населення з питань, що належать до його компетенції.


	Умови оплати праці 
	Відповідно до штатного розпису посадовий оклад становить 2649,00 грн., надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), надбавка за ранг державного службовця.

	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 у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій повідомляється, що до претендента не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та надається згода на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка -  П 2-ДС.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік (е-декларація).

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

Документи приймаються до 17.00 год.              27 лютого 2017 року. 

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	01 березня 2017 року о 1000 

за адресою:

14027, м. Чернігів, вул. Шевченка,48.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Постол Інна Володимирівна

тел. 3-26-25, 3-50-29 

e-mail: chadm_post@cg.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Спеціальні вимоги

	1
2
	Освіта
Досвід роботи

	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра  (спеціаліст, магістр)
стаж роботи за фахом на державній службі,    на посаді спеціаліста не менше одного року

	3
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про засади запобігання корупції»;

4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

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

6) Закон України «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям- інвалідам»;

7) Закон України «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію та інвалідам»;

8) Закон України «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування»;

9) Постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, нормативно-правові документи, що регулюють процес надання усіх видів державних соціальних допомог.

	3
	Професійні чи технічні знання
	Повинен знати:

1.Законодавчу та нормативно-правову бази, що регулюють умови і порядок надання всіх видів державних соціальних допомог та житлових субсидій.
2. Правила здійснення прийому громадян, проведення співбесідами з заявниками, обрахунку середньомісячного сукупного доходу сім’ї, визначення права на будь-який вид соціальної допомоги.
3. Основні положення діловодства.

	4
	Якісне виконання поставлених завдань 
	1. Вміння працювати з інформацією;

2. Здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3. Орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4. Вміння вирішувати комплексні завдання.

	5
	Командна робота та взаємодія
	1. Вміння працювати в команді;

2. Вміння ефективної координації з іншими;

3. Вміння надавати зворотній зв’язок.

	6.
	Сприйняття змін
	Здатність приймати зміни за змінюватись.

	7.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word Excel).

	8.
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) уважність до деталей;

3) наполегливість;

4) орієнтація на обслуговування;

5) вміння працювати в стресових ситуаціях.


Керівник апарату районної

державної адміністрації





Т.П.Куриленко

