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	ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом управління соціального захисту населення Міловської райдержадміністрації
від 10.04.2019 р. № 53-к




УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 

 головного спеціаліста відділу з прийому заяв та документів управління соціального захисту населення Міловської райдержадміністрації Луганської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) безпосередньо здійснює прийом громадян, які звертаються за призначенням всіх видів соціальних допомог, в тому числі субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово – комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива, та компенсаційних виплат;

2) надає відвідувачам консультації стосовно права конкретної сім’ї чи особи на отримання усіх видів соціальних допомог, соціальних послуг і компенсацій, субсидій;

3) проводить попередній запис відвідувачів на прийом;

4) видає бланки документів, які необхідно заповнити для звернення за допомогою та консультує про правильність їх заповнення;

5) приймає заяви та документи на призначення усіх видів соціальних допомог від громадян, здійснюючи при цьому: перевірку правильності заповнення заяв та надання допомоги у її заповненні; перевірку правильності оформлення та повноти документів, що підтверджують право заявника на відповідні види соціальної допомоги; перевірка та звірення копій документів з їх оригіналами, засвідчення своїм підписом, оформлення справ; проведення співбесіди з заявником з метою з’ясування усіх обставин, в яких перебуває сім’я або особа, визначає право на одержання інших видів соціальної допомоги та соціальних послуг, надає відповідні роз’яснення щодо порядку їх надання;

6) за результатами співбесіди із заявником визначає необхідність (доцільність) перевірки достовірності інформації, поданої у документах на призначення соціальної допомоги та  проведення обстеження сім’ї чи особи  соціальним інспектором;

7) реєструє прийняті заяви та документи у журналі реєстрації документів для призначення всіх видів соціальних допомог;

8) веде щоденний графік прийому громадян, відвідувачів, уповноважених сільських та селищних рад;

9) формує особові справи з призначення усіх видів соціальних допомог, передає особові справи начальнику відділу. Звертається до спеціаліста архівної бази з метою підбору особових справ, які звернулися за призначенням соціальної допомоги повторно;
10) сприяє громадянам в отриманні документів, необхідних для призначення всіх видів допомог;
11) готує аналітичний матеріал щодо звернень за призначенням всіх видів соціальних допомог;

12) проводить на належному рівні роз’яснювальну роботу серед громадян, що звернулися за отриманням певних видів допомог, щодо їх відповідальності у разі подання недостовірних даних;

13) проведення річної інвентаризації особових справ і особових рахунків осіб, які одержують соціальну допомогу, субсидії, та компенсації  в установленому законодавством порядку;

14) приймає участь у методичних навчаннях спеціалістів відділу новим законодавчим актам, сприяє удосконаленню теоретичних знань та практичних навиків;

15) уникає конфліктних ситуацій, створює ділову, доброзичливу атмосферу спілкуванні із заявником та співробітниками;

16) здійснює своєчасний та якісний розгляд звернень від органів виконавчої влади, народних депутатів, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, громадян з напрямків діяльності відділу;

17) виконує доручення та оперативні завдання начальника управління його заступника, начальника відділу в межах своєї компетенції;

18) при виконанні відповідних функцій головний спеціаліст зобов’язаний дотримуватись чинного законодавства України, не обмежувати законні права та інтереси пільгової категорії населення і не перешкоджати її реалізації;
19) проводить заходи щодо підвищення культури обслуговування громадян, удосконалення форм і методів роботи по призначенню допомог.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 4900 грн.; надбавка за вислугу років; надбавка за ранг державного службовця; премія (у разі встановлення), розмір яких визначається згідно з штатним розписом та нормативними актами Кабінету Міністрів України

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	(тимчасово, на період відпустки основного працівника по догляду за дитиною до 3-х років)

	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, резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляється, що до особи 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 2018 рік
Строк подачі документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті НАДС та на офіційному сайті Міловської райдержадміністрації (останній день прийому документів 24.04.2019р.)

	Місце, час та дата проведення конкурсу


	02 травня 2019, об 14.00 

92500, Луганська обл., смт. Мілове, вул. Миру, 43, Управління соціального захисту населення Міловської райдержадміністрації, каб. 5

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Прищепа Інна Іванівна
контактний телефон (06465) 2-11-08
е-mail: uszn_milove@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища,  не нижче молодшого  бакалавра або бакалавра за напрямами підготовки «Бухгалтерський облік та аудит», «Економічна освіта», «Документознавство», «Діловодство», та інші

	2.
	Досвід роботи

	Без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності 

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ділові якості 
	1) вміння працювати в команді; 
2) вміння працювати з інформацією;
3) здатність працювати уважно та відповідально в декількох проектах одночасно;

4) вміння ефективної координації з іншими (у тому числі взаємодія з працівниками відділу з прийому заяв та документів, з іншими працівниками управління в межах наданих повноважень); 

5) вміння  надавати зворотний зв'язок; 
6) здатність приймати зміни та змінюватись;

7) цілеспрямованість на результат;

8) вміння вирішувати комплексні завдання;
9) вміння надавать пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2.
	Особистісні якості
	1) дисципліна та відповідальність;

2) системність і самостійність у роботі;

3) аналітичні здібності та наполегливість;

4) самоорганізація та орієнтація на саморозвиток;

5) вміння працювати у стресових ситуаціях.

	4.
	Уміння працювати з комп'ютером
	Володіння ПК на високому рівні, вміння користуватись: оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції».

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями за змістом роботи держслужбовця відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	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 інвалідам з дитинства та дітям – інвалідам”;
4)Положенням про порядок призначення та надання населенню субсидій на відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива;
5)Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”;
6)Закон України “Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні;
7)Закон України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи”;
8)Закон України “Про статус ветеранів військової служби і ветеранів органів внутрішніх справ та гарантій їх соціального захисту”.  


Начальник управління    


                           В.Кошута
