ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ управління соціального 
захисту населення районної
державної адміністрації

від  11.06.2019р.  №64
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – спеціаліста відділу виплат соціальних допомог управління соціального захисту населення  
районної державної адміністрації
(77300, м.Калуш, вул.Чорновола, 12)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Спеціаліст відділу виплат соціальних допомог управління соціального захисту населення районної державної адміністрації:
1. Виконує роботу, пов’язану з виплатою всіх видів державних соціальних допомог, відкриває особові рахунки, опрацьовує справи осіб, які одержують  грошові допомоги та компенсації.
2. Працює з програмним забезпеченням «АСОПД - SOC», а також з програмними оболонками, які враховують специфіку роботи управління.

3. Забезпечує своєчасну виплату нарахованих сум державних соціальних допомог, проводить звірку виплатних сум, дотримується термінів надання потреби в коштах, необхідних для  здійснення виплати та забезпечує подання виплатних відомостей в банківські установи, відділення зв’язку.

4. Забезпечує своєчасне відрахування (аліментів/інші відрахування) із нарахованих соціальних допомог боржника на користь стягувача (відповідно до статті 68 та статті 73 Закону України «Про виконавче провадження»), згідно виконавчих листів та постанов.

5. Забезпечує своєчасне здійснення стягнення утриманих (аліментів/інші відрахування) із допомог боржника на користь стягувача.
6. Щомісячно проводить звірку із звітом центру поштового зв’язку «Про виплату пенсій та грошової допомоги» за відривними талонами на предмет факту одержання одержувачами належних сум допомог, субсидій, із занесенням відповідного запису до їх особових рахунків. Складає відомість  про виплачені суми допомог поштою у розрізі видів і подає начальнику відділу виплат соціальних допомог.

7. На запит одержувачів соціальних допомог та компенсацій готує довідки  про їх доходи.

8. Формує акти звірки з виплати допомог по відділеннях поштового зв’язку.

9. Опрацьовує справи отримувачів допомог по складених актах головним державним соціальним інспектором. Веде облік за утриманням та погашенням виявлених переплат.
10. Здійснює інвентаризацію особових рахунків громадян, які одержують державні грошові допомоги та компенсації.

11. Дотримується термінів архівування та зберігання особових рахунків та інших виплатних документів згідно затвердженої номенклатури справ. 
12. Щомісячно на 5 число подає головному спеціалісту з виплати соціальних допомог звітні дані по Дільниці №1 (Наказ №37 від 01.09.2016р. «Про організацію виплати в управлінні соціального захисту населення усіх видів призначених соціальних допомог») про надання державної соціальної допомоги особам з інвалідністю з дитинства та дітям з інвалідністю для формування звіту.
13. Виконує доручення керівництва, готує доповідні записки. 

14. Забезпечує в межах повноважень здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції.
15. Забезпечує захист персональних даних громадян, що стали відомі в процесі виконання своїх посадових обов’язків.

16. Виконує інші доручення начальника відділу, які належать до повноважень відділу.

17.
Несе повну відповідальність у встановленому законодавством порядку  за несвоєчасне або неякісне виконання покладених на неї обов’язків, бездіяльність або невиконання покладених на неї повноважень, порушення  норм етики поведінки державного службовця та обмежень пов’язаних із  прийняттям на державну службу та її проходження.


	Умови оплати праці
	    Посадовий оклад – 3524,00 грн., розмір надбавки за вислугу років відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», розмір надбавки до посадового окладу за ранг визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017р. №15 «Питання оплати праці працівників державних органів», інші надбавки, доплати та премії – відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».
     Додаткові стимулюючі виплати (надбавка за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) встановлюється згідно з Положенням про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 18.01.2017р. №15

	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 щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, до якої додається резюме у довільній формі.

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв'язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування;

3) письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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, або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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 минулий рік.

Документи приймаються до 15 год. 00 хв.            27 червня 2019 року.    

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Конкурс проводиться за адресою: м.Калуш, вул.Чорновола, 12, приймальна (кабінет №8) о 10:00 годині, дата початку проведення конкурсу   03 липня 2019 року 


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

	Федоришин Ігор Богданович,
 (03472) 6-00-55, uszn@kalushrda.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.Освіта
	Вища освіта відповідного професійного спрямування за ступенем молодшого бакалавра або бакалавра.
Напрями підготовки: облік і аудит, економічного спрямування

	2.Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3.Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) здатність своєчасно приймати виважені рішення;

 2) вміння ефективної координації з іншими;

 3) вміння вирішувати комплексні завдання;

 4) вміння працювати з великими массивами інформації;

 5) вміння працювати при багатозадачності;

 6) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;

7) автономність та ініціативність щодо прийняття рішень.

	2


	Комунікації та взаємодія
	1) реалізація плану змін;

2) здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

3) оцінка ефективності здійснених змін.

	3
	Технічні вміння (навички)
	Володіти навичками роботи з ПК та базовими програмами (MS Office), навики роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	4
	Особисті компетенції
	1) аналітичні здібності;
2) дисципліна і системність;
3) вміння працювати з інформацією;
4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;
5) вміння вирішувати комплексні завдання;
6) дипломатичність та гнучкість;
7) незалежність та ініціативність;
8) орієнтація на обслуговування;
9)самоорганізація та орієнтація на розвиток;
10) вміння працювати в стресових ситуаціях;
11) інноваційність та креативність.

	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”;

5) Закон України “про доступ до публічної інформації”

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закони України “Про державну допомогу сім’ям з дітьми”, “Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам”, “Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію та інвалідам”, “Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям”;
2) Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти;

3) Постанови, розпорядження, накази вищих органів, методичні, нормативні та інші керівні матеріали.

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). 

Навики роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.


Головний спеціаліст з питань 

персоналу апарату управління 
соціального захисту населення Калуської 
районної державної адміністрації                                    Федоришин І.Б.
