	
	Додаток
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ управління праці та соціального захисту населення Черкаської районної державної адміністрації від 12.09.2019 № 37-03


УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії „В” – провідного спеціаліста відділу соціальної допомоги 

управління праці та соціального захисту населення 
Черкаської районної державної адміністрації
18003. м.Черкаси, вулиця В’ячеслава Чорновола, 157, тел./факс: (0472) 64-34-98
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 

	1) забезпечує і контролює правильне і своєчасне призначення державних допомог та житлових субсидій;

2) проводить особистий прийом громадян,                      надає консультативну допомогу з питань призначення соціальних допомог, житлових  субсидій та умов їх призначення;

3) здійснює перерахунки раніше призначених допомог та субсидій згідно чинного законодавства;
4) контролює проведення інвентаризації особових справ в установленому законодавством порядку;

5) проводить інформаційно-роз’яснювальну роботу серед населення щодо умов призначення соціальних допомог та субсидій;
6) готує проекти відповідей на звернення та заяви, що надійшли для розгляду;
7) приймає участь у підготовці та проведенні семінарів, нарад, колегій управління

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно штатного розпису – 3810 грн. Інші надбавки, доплати та премії визначаються Законом України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строково, на період відпустки основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	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 для зайняття посади державної служби, до якої додається 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 згода 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 (подається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 03.10.2019 

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року №648).

	Місце, час та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи / тестування
	м. Черкаси, вул. В’ячеслава Чорновола, 157, каб.131, о 10:00, 09 жовтня 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Жикуліна Яніна Юріївна
тел. (0472) 64-34-70, 
uprpraci@2upost.com


	Кваліфікаційні вимоги

	 1.
	Освіта
	наявність вищої освіти не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	 2.
	Досвід роботи
	не потребує

	 3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	 1.
	Уміння працювати з комп’ютером
	досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	 2.
	Ділові якості
	1) аналітичні здібності;

2) оперативність;

3) вміння визначати пріоритети;

4) обчислювальне мислення;

5) вміння працювати в команді

	 3.
	Особистісні якості
	1) дисциплінованість;

2) емоційна стабільність;

3) відповідальність;

4) комунікабельність;
5) готовність допомогти;
6) тактовність

	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 та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України «Про звернення громадян»;

2) Закон України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»;

3) Закон України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми»;

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

5) Закон України «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам»;

6) інші нормативно-правові акти, що регулюють порядок надання всіх видів державної соціальної допомоги, пільг та компенсаційних виплат, встановлених законодавством України;

7) основи ведення діловодства.


Головний спеціаліст відділу з питань управління 
персоналом та юридичного забезпечення                                  Я. Ю. Жикуліна        
