Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО:

Наказом управління соціального 

захисту населення      

Кременчуцької 

райдержадміністрації

05.12.2016 №88-к

УМОВИ 
проведення конкурсу до осіб, 

які претендують на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - провідного спеціаліста  відділу грошових виплат і компенсацій управління соціального захисту населення Кременчуцької райдержадміністрації Полтавської області (на період відпустки по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1.Здійснює автоматизоване призначення всіх видів соціальної допомоги;
2.Визначає середньомісячний сукупний дохід, прожитковий мінімум сім’ї, проводить розрахунки; 

3.Здійснює розрахунки розміру допомоги;

4.Установлює терміни  призначення допомоги;
5.Готує проекти рішення щодо призначення (відмови у призначенні) усіх видів соціальної допомоги;
6.Веде журнал обробки особових справ;

7.Готує проекти відповідей на звернення та заяви,  що надійшли на розгляд;

8.Удосконалює методи організації роботи на основі використання банків даних, комп'ютерної техніки, засобів зв'язку; 
9.Працює над удосконаленням професійної майстерності,  вивчає нові нормативно-правові документи й зміни до діючих, матеріали періодичних видань із питань, що стосуються соціального захисту населення;

10.На час відсутності головного спеціаліста відділу (відпустка, хвороба) виконує його обов’язки; 

11.Виконує доручення начальника управління, відділу, які пов'язані з функціональними обов'язками.



	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 2240.00 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) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5)заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Міжрегіонального управління  Нацдержслужби у Полтавській та Кіровоградській областях та сайті Кременчуцької районної державної адміністрації Полтавської області. Прийом документів до 17:00 години 21.12.2016 року 

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	 27 грудня 2016 року, початок о 10.00 год.

за адресою,  39605 Полтавська область, м. Кременчук,  проспект  Полтавський, 42, каб. №8

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Скляр Лариса Миколаївна, 

тел. (0536) 72-45-86

kremenupszn_15@i.ua


	Вимоги до професійної компетентності


	
	ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	вища

	
	Ступінь вищої освіти
	молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	не потребує

	3
	Володіння мовами
	вільне володіння державною мовою

	ІІ
	СПЕЦІАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 
2) Закон України «Про державну службу»; 
3) Закон України «Про запобігання корупції»; 4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

5) Закон України  «Про звернення громадян» ;

6) Закон України “Про державну допомогу сім’ям з дітьми ”; 

7) Закон України  “Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям ”;

8) Закон України  “Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам”;                                                8) Закон України  “Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам”; 

9)Положення про порядок призначення та надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового полива, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 21 жовтня 1995 року № 848 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 22 вересня 1997 року № 1050, із змінами і доповненнями)

	2
	Професійні знання
	   Знання законів, інших актів законодавства з питань надання соціальних допомог та житлових субсидій:  

 1) здійснення автоматизованого призначення всіх видів соціальної допомоги, визначення середньомісячного сукупного доходу та проведення розрахунку;  

2)встановлення термінів призначення допомог, приготування проекту рішення щодо призначення чи відмови;  

3)встановлення нових версій програм та бази даних з призначення допомог ;

4)проводення роботи з інформаційно-пошуковою системою, оформленням та друком; 

5)ведення журналів обробки особових справ; 

6)формування довідок про розміри призначеної соціальної допомоги;

7)приготування повідомлень та електронної інформації для відправлення документів у відділ контролю виплатного центру;

8)перевірка на «візуванні» особових справ, які направляються до відділу контролю виплатного центру; 

9)організація та участь у проведенні роз’яснювальної роботи серед населення району з питань соціального захисту населення;                                                          
10)виконання рекомендацій, доручень, нормативних, керівних і методичних документів.

	3
	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) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

6)вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	4
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок.

	5
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	6
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	7
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;

8) вміння працювати в стресових ситуаціях.


