	
	ЗАТВЕДЖЕНО 

наказом начальника управління праці  та соціального захисту населення  Красноградської районної 

державної адміністрації
від 11 червня 2018 року  № 61- к



УМОВИ

проведення конкурсу на заміщення посади державної служби категорії “В” спеціаліста сектору опрацювання  заяв та прийняття рішень відділу грошових виплат та компенсацій управління праці та соціального захисту населення Красноградської  районної державної адміністрації Харківської області
на період відпустки по догляду за дитиною основного працівника
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечує виконання та реалізацію державної політики, виконання загальнодержавних, галузевих та регіональних програм в галузі  соціального забезпечення та соціального захисту соціально незахищених громадян -  пенсіонерів,  інвалідів,  одиноких непрацездатних, дітей-сиріт, дітей, позбавлених  батьківського  піклування,  осіб із їх числа, одиноких  матерів, багатодітних сімей,  інших  громадян,  які внаслідок   недостатньої  матеріальної  забезпеченості  потребують допомоги  та  соціальної  підтримки з боку держави.
Проведення реєстрації отриманих особових справ в журналі-реєстрації обробки заяв/ особових справ та здійснення формування в електронному вигляді особової справи з призначення усіх видів соціальної допомоги, компенсаційних виплат.
Формування  бази даних  отримувачів  всіх  видів  соціальних  допомог  та  компенсаційних  виплат в електронному вигляді,  розрахунок  їх  розміру  та  термінів  надання,  підготовка   рішення  щодо  призначення (відмова  в  призначенні) соціальних  допомог та компенсаційних виплат, підготовка  відповідних  розрахунків,  звітів
Проведення в установлений термін перерахунків усіх видів соціальної допомоги, компенсаційних виплат, обробку заяв, проведення звірки даних баз АСОПД/КОМТЕХ  та Житлові субсидії з базою даних  Пенсійного фонду, з переліками померлих громадян та ін. щодо отримання (неотримання) виплат заявниками та обставин, які впливають на отримання, усіх видів соціальної допомоги, компенсаційних виплат.

Передача опрацьованих особових справ  завідувачу сектором опрацювання заяв та прийняття рішень для перевірки. Відповідальність за збереження всіх особових справ та довідок, які надані завідуючим сектором опрацювання заяв та прийняття рішень для опрацювання, за введення даних в комп’ютерну базу, а також за правильністю призначення  усіх видів соціальної допомоги, компенсаційних виплат.
Виконання інших доручень та конкретних завдань начальника управління та відділу, що не виходять за межі його компетенції.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 2643 грн., надбавки та доплати, відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкова (на період відпустки основного працівника для догляду за дитиною)

	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 (за формою згідно з додатком 2), до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, 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 і 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 2017 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК);
8) особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подання документів: 16 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	 09 липня 2018 року о 15.00, за адресою: 63304, Харківська область, м. Красноград, вул. Бєльовська, 84 
(каб.8 )  

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Конобєєва Таміла Олександрівна, (05744) 7-26-45

uszn_krasnohrad@rda.kh.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	 Вимоги до компетентності

	Вимоги
	Компоненти вимоги

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

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів; 
3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;

	2
	Технічні вміння
	Вільне володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Exel, Power Point); навички роботи з інформаційно – пошуковими системами в мережі Інтернет, уміння використовувати комп’ютерне обладнання та офісну техніку

	3
	Ділові якості


	1) діалогове спілкування (письмове і усне) ;
2) навички контролю;
3) вміння розподіляти роботу;
4) уміння дотримуватись субординації;
5) стресостійкість; 

	4

	Особисті якості
	1) комунікабельність;
2) порядність;
3) чесність;
4) дисциплінованість;
5) готовність допомогти;
6) відповідальність. 

	Професійні знання

	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;  

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4)Закон України «Про звернення громадян»

5)Закон України «Про доступ до публічної інформації»

6)Закон України «Про захист персональних даних»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	1) Закон України  «Про державну допомогу сім’ям з дітьми»

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

3) Закон України «Про державну соціальну допомогу особам з інвалідністю  та дітям з інвалідністю»

4) Закон України «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та особам з інвалідністю»
5) Порядок надання щомісячної грошової допомоги особі яка проживає разом з інвалідом I чи II групи внаслідок психічного розладу, який за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, на догляд за ним, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 02.08.2000 № 1192 (зі змінами)

6) Порядок призначення і виплати державної соціальної допомоги на дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, грошового забезпечення батькам-вихователям і прийомним батькам за надання соціальних послуг у дитячих будинках сімейного типу та прийомних сім'ях за принципом «гроші ходять за дитиною», затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 31.01.2007 № 81 (зі змінами)

7) Порядок призначення та виплати тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання їх невідоме, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 22.02.2006 № 189 (зі змінами)

8) Порядок призначення щомісячної адресної допомоги внутрішньо переміщеним особам для покриття витрат на проживання, в тому числі на оплату житлово-комунальних послуг, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 01.10.2014 № 505 (зі змінами)

9) Порядок призначення (відновлення) соціальних виплат внутрішньо переміщеним особам, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 08.06.2016 № 365 (зі змінами)

10) Порядок здійснення контролю за проведенням соціальних виплат внутрішньо переміщеним особам за місцем їх фактичного проживання, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 08.06.2016 № 365 (зі змінами) та інші законодавчі акти з питань призначення державних допомог.


