Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО:

Наказом управління соціального 

захисту населення      

Кременчуцької 

райдержадміністрації

04.06.2018 № 21-к

УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади 
державної служби категорії «В» - провідного спеціаліста відділу грошових виплат і компенсацій управління соціального захисту населення Кременчуцької райдержадміністрації Полтавської області
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	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) надання інформації та  консультації  на прийомі громадян;

4) видача заявникам необхідних бланків (заяви, декларації, довідки);

5) роз’яснення щодо заповнення необхідних документів;

6) видача повідомлень про призначення допомоги і субсидії, ведення журналів ;

7) робота з особовими справами із архіву;

8) виконання рекомендацій, доручень, нормативних, керівних і методичних документів.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 3500.00 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 для зайняття посади за формою згідно з 
додатком 2, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє про те, 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) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнену особову картку встановленого зразка;


7)  декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий (2017) 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 19.06.2018 року 

	Місце, час та  дата початку  проведення конкурсу
	Адреса:39605 Полтавська область, м. Кременчук,  проспект  Полтавський, 42, каб. №12,

початок о 10.00 год.,

26 червня 2018 року

	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) 72-48-44

kremenupszn_15@adm-pl.gov.ua


	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ 

	1
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеня бакалавра, молодшого бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою 
	вільне володіння державною мовою 

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	1
	Уміння працювати з комп'ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Базовий рівень роботи з Microsoft office, АСОПД, Житлові субсидії 

	2
	Необхідні ділові якості

	аналітичні здібності, діалогове спілкування (письмове і усне), вміння розподіляти роботу, вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, вміння уступати, адаптивність, вміння вести перемовини, стресостійкість, навички розв'язання проблем, вимогливість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, обчислювальне мислення,  уміння працювати в команді

	3
	Необхідні особистісні якості
	дисциплінованість, комунікабельність, чесність, відповідальність, порядність, чуйність, тактовність, повага до інших, готовність допомогти, надійність, емоційна стабільність, інноваційність, креативність, ініціативність

	
	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	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» 


	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції 
	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  від 27.04.2018 року №329)


