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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 з питань управління персоналом Управління соціального захисту населення Міловської райдержадміністрації Луганської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) бере участь у реалізації державної політики у сфері кадрової роботи та державної служби в управлінні соціального захисту населення райдержадміністрації, здійснює документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення;

2) веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань;

3) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;

4)забезпечує правильність та своєчасність призначення (перерахунок) пенсій, щодо яких органами Пенсійного фонду України прийнято рішення про призначення (перерахунок) або відмову в призначенні (перерахунку) пенсій та відстрочку часу призначення пенсії відповідно до законів, згідно з якими органами Пенсійного фонду України призначають (перераховують) пенсії;

5) перевіряє правильність нарахування та складання документів для виплати пенсій через підприємства, установи, організації, що здійснюють виплату і доставку пенсій;

6) перевіряє виплати пенсій за разовими дорученнями при зміні місця проживання, виїзді на постійне місце проживання за кордон та в інших випадках;

7) перевіряє правильність проведення відрахувань з пенсій та утримання надміру виплачених сум пенсій;

8) перевіряє правильність виплати допомоги на поховання та виплати недоотриманої пенсії у зв'язку зі смертю пенсіонера;

9) перевіряє правильність здійснення індексації пенсії;

10) перевіряє правильність відкриття пенсійної справи, звірка копії трудової книжки з протоколом призначення пенсії, перевірка правильності заповнення довідки про заробітну плату, довідки про пільгову роботу, довідки про склад членів сім'ї та інших документів, в тому числі визначити право на пільгову пенсію;

11) перевіряє правильність підготовлених на підприємствах, в організаціях документів для призначення і виплати пенсії;

12) перевіряє особові рахунки, за якими встановлена переплата і проведення контролю з наступним утриманням переплати;

13) перевіряє відрахування з пенсії по виконавчих листах;

14) готує щоквартальні звіти з кадрової роботи;

15) складає графік перевірки призначення та виплати пенсій на рік;

16) узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції начальнику управління;

17) разом із державним службовцем складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності;

18) обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років;

19) організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;

20) ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку управління, посадовими інструкціями та іншими документами з проставляннями підписів та дати ознайомлення;

21) формує графік відпусток персоналу управління, готує проекти актів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх надання та веде облік;

22) здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників управління; 

23) опрацьовує листи тимчасової непрацездатності;

24) у межах компетенції готує накази про відрядження персоналу управління;

25) готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій персоналу управління;

26) забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії  наказу про звільнення, належно оформленої трудової книжки;

27) здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік; 

28) вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в управлінні та вносить відповідні пропозиції начальнику управління;

29) приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

30) розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»;

31) ведення діловодства за зверненнями громадян в управлінні;

32) здійснення контролю за строками виконанням документів; 

33) надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу;

34) забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в управлінні;

35) забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати;

36) розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;

37) здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в управлінні;

38) проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

	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
	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, 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 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 однією із галузей знань «Документознавство», «Діловодство», «Економіка» 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 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.

	3.
	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».

4) Закон України „Про місцеві державні адміністрації”;

	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 відпустки”;

2) Закон України „Про захист персональних даних”;

3) Кодекс Законів про працю України;

4) інші нормативно-правові акти, що стосуються проходження державної служби та трудових відносин.


Начальник управління   




                    В.Кошута
