ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника управління праці та соціального захисту населення Вінницької районної державної адміністрації

від 20.03.2017 р. № 9
УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду державної служби категорії «В» провідного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій  Управління праці та соціального захисту населення Вінницької районної державної адміністрації Вінницької області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- Додержуватись вимог нормативно-правових актів та положення щодо призначення та виплати усіх видів державних соціальних допомог.

- Здійснювати призначення усіх видів соціальних допомог, компенсацій та субсидій у відповідності до чинного законодавства .

- Затверджувати призначені справи в автоматичному режимі та передавати їх на візування для подальшого формування виплатних відомостей.

- Формувати особову справу одержувача допомоги та передавати її на перевірку головному спеціалісту.
- Проводити перерахунок призначених допомог та компенсацій відповідно до змін в чинному законодавстві.

- Проводити перерахунок субсидії на житлово-комунальні послуги по картках реєстрації фактичних витрат природного газу та по актах звірки по фактичному використанню водопостачання, водовідведення та вивезення сміття отримувачами субсидій.

- Здійснювати прийом громадян, надавати вичерпні консультації відповідно до діючого законодавства  щодо призначення та виплати усіх видів соціальних допомог, компенсацій та субсидій.

- Проводити інвентаризацію, верифікацію особових справ, в установленому законодавством порядку.

-  Зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стала йому відома під час виконання обов’язків державної служби, а також інформацію, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню.

-  Забезпечувати   захист  персональних даних.

- Вдосконалювати організацію своєї роботи і підвивати професійну кваліфікацію.

- Проявляти ініціативу та  діяти в межах своїх повноважень.

-  Дотримуватись  правил внутрішнього службового розпорядку.

	Умови оплати праці
	-посадовий оклад –2649 грн.


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі та строк дії 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 до 17 год. 00 хв.04 квітня 2017 року

	Дата, час  і місце проведення конкурсу
	з 11 квітня по 13 квітня  2017 року о 11.30
За адресою: 21032, Вінницька область, м. Вінниця, вул. Грибоєдова, 10А

	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Козак Наталія Петрівна  
Тел..роб.(0432) 61-39-59, 61-39-44  

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня 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», «Про запобігання корупції», «Про місцеві державні адміністрації», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації»; Закони України та нормативні-правові акти, що стосуються сфери соціального захисту населення та виконання службових обов’язків  

	3
	Професійні чи технічні знання 
	Вміння працювати з нормативно-правовими актами та документами;
Володіння програмами: МSOffice (Word, Excel)

	4
	Спеціальний досвід роботи
	-

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення 

	6
	Особистісні якості
	Відповідальність, дисциплінованість та самостійність в роботі, наполегливість та здатність до  саморозвитку, ввічливість, комунікабельність.



   Начальник управління                                                                                                                                                                   Н.П.ХОДАЦЬКА
