              ЗАТВЕРДЖЕНО

 наказом  начальника управління  

                                                                            праці та соціального захисту населення 

Чечельницької райдержадміністрації

                                                                             від «04» вересня 2018 р. № 04-02/51 

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

головного спеціаліста відділу грошових виплат і компенсацій
Управління праці та соціального захисту населення Чечельницької районної державної адміністрації Вінницької області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· Забезпечує проведення виплати державної допомоги сім’ям з дітьми, державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям, інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам, особам, які не мають права на пенсію та інвалідам, субсидій, а також інших видів державної допомоги відповідно до законодавства.

· Перевіряє правильність заяв та повноту документів прийнятих спеціалістами, що підтверджують право заявника на відповідні види допомог.

· Надає консультації громадянам в межах своєї компетенції.
· Перевіряє сформовану в електронному вигляді базу особових справ.
·  Проводить перевірку правильності нарахування та  виплати кожного виду допомоги  відповідно до чинного законодавства
· У разі відсутності всіх документів повертає справу на доопрацювання спеціалісту з прийому документів.
· Проводить реєстрацію особових справ по кожному виду допомоги.
· Розносить по журналах реєстрації нараховані суми та періоди на які призначена допомога та субсидія.
· Несе  відповідальність за правильність виплати всіх видів допомог та субсидій.
· Проводить навчання та надає роз’яснення провідним спеціалістам відділу щодо змін та доповнень в чинному законодавстві
· Формує та реєструє списки для виплати всіх видів допомог та субсидій.
·  Приймає участь в судових засіданнях .
· Розносить по журналах реєстрації нараховані суми та періоди на які призначена допомога та субсидія.


	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4100,00 грн.
надбавка за ранг державного службовця та надбавка за  вислугу років згідно постанов Кабінету Міністрів України

	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) копію паспорта громадянина України;
2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади за формою згідно з додатком 2, до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмову заяву, в якій 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;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;
5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнену особову картку встановленого зразка;
7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Документи приймаються з 08.00 до 17.00 год. по 28 вересня 2018 року за адресою: 24800, Вінницька область, смт. Чечельник, вул.. Паркова,

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	24800, Вінницька область, смт. Чечельник, вул.. Паркова, 2 
о 10:00 год. 04 жовтня 2018 року

	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



	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 



	2.
	Досвід роботи
	-

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	-

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

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



	2.
	Необхідні ділові якості

(розмістити за пріоритетністю)
	 діалогове спілкування (письмове і усне), вміння розподіляти роботу, вміння вести перемовини, оперативність, вміння аргументовано доводити власну точку зору, уміння працювати в команді 


	3.
	Необхідні особистісні якості 

(розмістити за пріоритетністю)
	надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, тактовність, комунікабельність, повага до інших, відповідальність, рішучість, гнучкість

	Професійні знання

	1.
	Знання законодавства
	Знання: 

- Конституції України; 

- Закону України «Про державну службу»; 

- Закону 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)
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів (Закон України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям», Закон України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми», Постанова КМУ № 848 «Про спрощення порядку надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива»


