ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ начальника управління соціального захисту населення райдержадміністрації

                                                                                        від «25» жовтня 2017 р. № 35
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» –

заступника начальника відділу персоніфікованого обліку пільгової категорії населення управління соціального захисту населення Новоайдарської районної державної адміністрації Луганської області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· Виконує покладену на відділ роботу та завдання щодо обліку та надання пільг громадянам, які мають на це право згідно законодавства України та перебувають в Єдиному державному автоматизованому реєстрі осіб, які мають право на пільги. Здійснює контроль за відомостями, які подаються підприємствами та організаціями, що надають послуги, для розрахунків за надані пільговикам послуги;

· організовує та контролює роботу щодо оформлення і видачі довідки про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи;

· приймає участь в розробці планів заходів з підготовки та відзначення в районі пам’ятних дат присвячених ветеранам війни, та іншим пільговим категоріям;

· Приймає участь у підготовці проектів місцевих програм та в виконанні державних програм за напрямком роботи;

· розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення з питань, що належать до компетенції відділу;

· готує проекти відповідей на звернення громадян в межах чинного законодавства, відповідно до компетенції відділу;

· розглядає та готує відповіді на запити підприємствам та установам, що надають послуги пільговим категоріям громадян;

· забезпечує підготовку статистичної, оперативної звітності, додаткових та аналітичних матеріалів з питань покладених на відділ;

· відповідає за своєчасне надання інформації начальнику відділу та її достовірності;

· приймає участь у проведенні нарад та інших інформаційних заходів з громадськими організаціями району;

· сприяє створенню сприятливих умов для прийняття ефективних рішень, уникає конфліктних ситуацій, плідно співпрацює з працівниками інших відділів управління;

· систематично вивчає нормативні документи з питань соціального захисту населення, які стосуються повноважень відділу та надає інформаційну допомогу з таких питань населенню, підприємствам та організаціям, що надають послуги;

· приймає участь у методичних заняттях, а також самостійно підвищує кваліфікацію;

· створює ділову, доброзичливу атмосферу у спілкуванні із заявниками та співробітниками;

· в межах своїх повноважень вносить пропозиції щодо усунення негативних тенденцій в роботі. Вживає необхідні заходи щодо вдосконалення роботи;
· проводить організаційно-методичну роботу з навчання спеціалістів відділу;
· здійснює контроль за збереженням справ пільговиків.



	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 3900,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	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 до 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 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 2016 рік.

Строк подачі документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті НАДС та на офіційному веб-сайті Новоайдарської районної державної адміністрації Луганській області.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	16 листопада 2017 року о 14-00 в приміщенні  УСЗН Новоайдарської райдержадміністрації за адресою: Луганська обл., смт. Новоайдар,                       вул. Банківська,31

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Мельник Ольга Едуардівна, 

(06445) 9-20-23, 0662319247  
uprszn@ukrpost.ua                                                                           

	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня магістра

	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорії «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 державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Освіта
	Економічна, гуманітарна, технічна та ін.

	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	3.
	Командна робота та взаємодія
	Взаємодія з працівниками відділу, з працівниками інших структурних підрозділів, з державними органами та органами місцевого самоврядування, респондентами, та користувачами в межах наданих повноважень.

	4.
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	5.
	Технічні вміння


	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів; вміння використовувати комп’ютерне обладнання, програмне забезпечення та офісну техніку.

	6.
	Особистісні компетенції
	1) аналітичні здібності;

2) вміння працювати з інформацією;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) дипломатичність та гнучкість;

5) вміння працювати в стресових ситуаціях;

6) вміння працювати в колективі

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України "Про державну службу";

3) Закон України "Про запобігання корупції"
4) Закон України "Про очищення влади"

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи держслужбовця відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	1) Конституція України,

2) Закон України «Про державну службу»,

3) Закон України «Про запобігання корупції»,

4)    укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідних органів виконавчої влади вищого рівня.


