ТИМПА            

у
Додаток 

                                                                              наказу  начальника управління  

                                                                              праці та соціального захисту 

                                                                              населення райдержадміністрації

                                                                             від 13.02.2017 р. № 04-02/13 

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -
провідного спеціаліста відділу  грошових виплат і компенсацій 
Управління праці та соціального захисту населення  Чечельницької районної державної адміністрації
Вінницької області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	- приймати заяви та документи для надання усіх видів соціальної допомоги  та субсидії безпосередньо від заявника, його опікуна або іншої особи за відповідним дорученням, завіреним у встановленому порядку.

- перевіряти правильність оформлення заяви та правильність оформлення та повноти документів, що підтверджують право заявника  на відповідні види допомоги та субсидії.
- видавати заявникові повідомлення про прийняття заяви та документів.

- звіряти відомості, наведені в заяві, з пред’явленими документами, які засвідчують особу.

- надавати роз’ясненя громадянам щодо переліку документів, необхідних  для призначення усіх видів соціальної допомоги.
-формувати особову справу ( при першому зверненні) або вкладає отримані документи до існуючої особової справи ( при повторному зверненні).

-реєструвати заяви в журналі реєстрації приймання заяв і документів для призначення усіх видів допомог  та субсидій в установлений законом термін.

- реєструвати заяви у єдиній обліковій  інформаційній системі.

-дотримуватись вимог нормативних актів та положень щодо призначення усіх видів  допомоги.
-формувати в електронному вигляді базу особових справ з призначення усіх видів допомоги, житлових субсидій, компенсаційних виплат.

- розраховувати  розмір допомоги, субсидії.

- здійснювати перевірку правильності нарахувань  усіх видів соціальної допомоги, компенсаційних виплат та субсидій.

- надавати консультативно-правову допомогу підприємствам, установам та організаціям усіх форм власності з питань надання населенню усіх видів соціальної допомоги.
-нести особисту відповідальність за правильність призначення всіх видів допомог.

	Умови оплати праці
	 посадовий оклад - 2649 грн., надбавка за ранг державного службовця та надбавка за  вислугу років.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду


	на час відпустки по 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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4.Копії документів  про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6.Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2016 рік.

Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення оголошення про проведення конкурсу на офіційному сайті Нацдержслужби України

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	07 березня 2017 року о 10:00, 24800, Вінницька область, смт. Чечельник, вул Паркова,2 



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу


	 Рудь Галина Іванівна , р.т  (04351) 2 -14- 36 chechupszn@ukr.net



	Вимоги до професійної компетентності



	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	 вища освіта ступення молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	-

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою



	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	-

	2
	Знання законодавства
	Конституція України;  закони України «Про державну службу» та «Про запобігання корупції»,  інші закони, нормативні документи, що стосуються державної служби та місцевої державної адміністрації; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють відносини у сфері надання адміністративних послуг, а також практику застосування чинного законодавства; основи державного управління, економіки та управління персоналом; основи права,; форми та методи роботи із засобами масової інформації; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби; ділову мову

	3
	Професійні чи технічні знання
	-основи державного управління, фінансів, менеджменту організацій;

-технологія адміністративної роботи, правила ділового етикету та ділової мови.



	4
	Спеціальний досвід роботи
	-  

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Програмні комплекси, необхідні для виконання посадових обов’язків



	6
	Особистісні якості


	Компетентність, відповідальність,  дисциплінованість, стресостійкість, толерантність,  комунікабельність.


Начальник управління праці та

соціального захисту населення                                                С.М.Мартинюк
PAGE  

