Додаток 1
до наказу управління соціального 

захисту населення

від 12.09.2017р. № 15 ОД
Умови

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» головного спеціаліста відділу обслуговування інвалідів, ветеранів війни і праці управління соціального захисту населення Вижницької РДА в Чернівецькій області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- проводити щоденний прийом громадян,

- приймати та оформляти документи на санаторно-курортне лікування інвалідів, ветеранів війни та праці, проводить постановку не чергу по базі даних «Інвал»,

- ведення журналів по видачі путівок,

- проводити інвентаризацію особових справ інвалідів,

- готувати відношення на навчання інвалідів,

- проводити роботу по забезпеченню інвалідів транспортними засобами,

- щомісячно проводити акти звірки по виплатах компенсацій з районними відділами зв’язку,

- проводити виплату одноразової грошової допомоги інвалідам та малозабезпеченим громадянам,

- призначати щомісячну адресну допомогу особам, які переміщуються з тимчасово окупованої території України, районів проведення АТО та населених пунктів, що розташовані на лінії зіткнення, для покриття витрат на проживання, в тому числі на оплату житлово-комунальних послуг

- за дорученням начальника здійснювати інші повноваження 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3200,00

-надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 №292 «Деякі питання оплати праці державних службовців»;

-надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)  

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період декретної відпустки 

	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 до зайняття посади державної служби, до якої подається резюме у довільній формі.

3)письмова заява, в якій повідомляє, щодо неї не застосовується 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4)копія (копії) документа (документів) про освіту.

5)заповнена особова картка встановленого зразка (форма №П-2ДС).
6)декларація про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за 2016 рік

7) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою
Документи приймаються до 18 год.00хв.

28 вересня 2017 року

м.Вижниця вул.Українська,86

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	05 жовтня 2017 року о 10:00 год. за адресою: 59200, Чернівецька область, м.Вижниця, вул..Українська,86

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Нестерюк Марина Петрівна 
(03730)22473

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім рівнем молодшого бакалавра або бакалавра 


	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	
	Знання законодавства 
	Укази тУкази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України з питань ведення діловодства, документування управлінської інформації та організації роботи з документами, організації контролю за виконанням документів

	
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	
	Лідерство
	1)ведення ділових переговорів;

2)вміння обґрунтувати власну позицію;

3)досягнення кінцевих результатів

	
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння вирішувати комплексні завдання;

2) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

3) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів

	
	Комунікація та взаємодія
	1) вміння ефективної комунікації та публічних виступів;

2)відкритість 

	
	Впровадження змін 
	1)здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них

	
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;

2) вміння працювати в команді та керувати командою;

3) вміння розв’язання конфліктів

	
	Особисті якості
	1)аналітичні здібності.

2)дисципліна і системність.

3)інноваційність та креативність.

4)самоорганізація та орієнтація на розвиток.

5)дипломатичність та гнучкість.

6)незалежність та ініціативність.

7)орієнтація на обслуговування.

8)вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закони України:

«Про державну службу»,

«Про запобігання корупції»,

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	 «Про звернення громадян»,

«Про доступ до публічної інформації»,

«Про основи соціальної захищеності інвалідів в Україні»,

 «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»,

«Про статус ветеранів військової служби, ветеранів органів внутрішніх справ і деяких інших осіб та їх соціальний захист»,

«Про реабілітацію інвалідів в Україні»,

«Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи»,

«Про реабілітацію жертв політичних репресій на Україні»,

«Про соціальний та правовий захист військовослужбовців та членів їх сімей»

Постанови Кабінету Міністрів України:

«Деякі питання здійснення соціальних виплат внутрішньо переміщеним особам»,

«Про затвердження Порядку надання пільг на придбання твердого палива і скрапленого газу за рахунок субвенцій з державного бюджету місцевим бюджетам»,

«Про затвердження порядку надання пільг окремим категоріям громадян з урахуванням доходів сім’ї»,

«Про вшанування героїв АТО та вдосконалення національно-патріотичного виховання дітей та молоді»


Заступник начальника управління                                                    І.Додяк
Умови

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» головного спеціаліста відділу  прийому документів для призначення та виплати державних соціальних допомог та субсидій управління соціального захисту населення Вижницької РДА в Чернівецькій області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- проводити щоденний прийом громадян,

- проводити роз’яснювальну та інформаційну роботу серед населення по наданню всіх видів соціальних допомог за єдиною технологією прийому громадян (за єдиною заявою),

- формувати особові справи в яких зберігаються усі подіні документи для призначення усіх видів допомог, 

- вести облік і реєстрацію особових справ в журналі реєстрації приймання заяв і документів для призначення усіх видів соціальних допомог,

- вести облік реєстру передачі справ для призначення усіх видів допомог,

- вести облік про призначення соціальних допомог заявників, або відмову в її призначенні в журналі видачі довідок та повідомлень,

- нести персональну відповідальність за зберігання архівних особових справ,  

- за дорученням начальника здійснювати інші повноваження 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3200,00

-надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 №292 «Деякі питання оплати праці державних службовців»;

-надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)  

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період декретної відпустки 

	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 до зайняття посади державної служби, до якої подається резюме у довільній формі.

3)письмова заява, в якій повідомляє, щодо неї не застосовується 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4)копія (копії) документа (документів) про освіту.

5)заповнена особова картка встановленого зразка (форма №П-2ДС).
6)декларація про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за 2016 рік

7) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою
Документи приймаються до 18 год.00хв.

28 вересня 2017 року

м.Вижниця вул.Українська,86

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	02 жовтня 2017 року о 14:00 год. за адресою: 59200, Чернівецька область, м.Вижниця, вул..Українська,86

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Нестерюк Марина Петрівна 
(03730)22473

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім рівнем молодшого бакалавра або бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	
	Знання законодавства 
	Укази тУкази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України з питань ведення діловодства, документування управлінської інформації та організації роботи з документами, організації контролю за виконанням документів

	
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	
	Лідерство
	1)ведення ділових переговорів;

2)вміння обґрунтувати власну позицію;

3)досягнення кінцевих результатів

	
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння вирішувати комплексні завдання;

2) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

3) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів

	
	Комунікація та взаємодія
	1) вміння ефективної комунікації та публічних виступів;

2)відкритість 

	
	Впровадження змін 
	1)здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них

	
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;

2) вміння працювати в команді та керувати командою;

3) вміння розв’язання конфліктів

	
	Особисті якості
	1)аналітичні здібності.

2)дисципліна і системність.

3)інноваційність та креативність.

4)самоорганізація та орієнтація на розвиток.

5)дипломатичність та гнучкість.

6)незалежність та ініціативність.

7)орієнтація на обслуговування.

8)вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закони України:

«Про державну службу»,

«Про запобігання корупції»,

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	 «Про державну допомогу сім’ям з дітьми»,

«Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям»,

«Про звернення громадян»,

«Про доступ до публічної інформації»,

«Про основи соціальної захищеності інвалідів в Україні»,

«Про охорону дитинства»,

окремим категоріям громадян з урахуванням доходів сім’ї»,




Заступник начальника управління                                                    І.Додяк

