Додаток 3
ОГОЛОШЕННЯ ПРО УМОВИ

 на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» головного спеціаліста відділу з питань призначення державної допомоги управління соціального захисту населення Миколаївської районної державної адміністрації Миколаївської області на період дії воєнного стану
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст відділу з питань призначення державної допомоги управління соціального захисту населення Миколаївської районної державної адміністрації Миколаївської області, категорія «В».

	Посадові обов’язки
	1. Надання відвідувачам відділу з питань призначення державної допомоги (далі – відділу) першої інформації з питань надання соціальної допомоги і соціальних послуг та процедури їх призначення. Здійснення контролю у формі перевірки правильності нарахування та перерахування усіх видів державної соціальної допомоги відповідно до чинного законодавства.
2. Надання інформації про стан розгляду раніше поданої заяви на призначення допомоги, видача бланки документів, які необхідно заповнити для звернення за допомогою, та надання допомогу в їх заповненні. Приймання за Реєстром комплектів особових справ прийнятих від територіальних громад.
3. Відповідальність за організацію прийому відвідувачів відділу, забезпечення безперервного опрацювання заяв на призначення усіх видів державної соціальної допомоги.
4. Здійснення перевірки правильності опрацювання документів, визначення складу сім’ї, проведення розрахунків сукупного доходу, визначення розмірів допомоги та передавання проекту рішення про призначення (відмову у призначенні) допомоги завідувачу сектору прийняття рішень.

5. Контролює та забезпечує своєчасне та якісне відпрацювання звернень через програмний комплекс «Соціальна громада». Видача заявникам повідомлень про призначення (відмову) допомоги.
6. Приймання заяв щодо видачі довідок про отримання (неотримання) допомоги та передає їх начальнику відділу автоматизованої обробки та виплат державних допомог, пільг та субсидій. Підбиття підсумків опрацювання справ за минулий місяць (рік) у перший робочий день кожного місяця (року) із здійсненням відповідного запису у Журналі прийнятих заяв/особових справ та прийнятих рішень.
7. Виконання доручення начальника управління, начальника відділу, завідувача сектором прийняття рішень пов’язані з функціональними обов’зками. Прийняття участі в організації та проведенні нарад, семінарів тощо з питань надання населенню державної соціальної допомоги.
8. Здійснення своєчасного прийняття та призначення усіх видів державної соціальної допомоги. Забезпечення збереження знятих з обліку справ та ведення Журналу архівних справ
9. Прийняття участь в проведенні інвентаризації особових справ і особових рахунків державних соціальних допомог компенсацій та субсидій.
10. Забезпечення роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці у базі персональних даних отримувачів різних видів соціальних послуг, забезпечення у межах своїх повноважень доступу до публічної інформації, розпорядником якої він є.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5500 грн. на місяць, надбавка за вислугу років на державній службі, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкове, на період дії воєнного стану і до виходу основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	Перелік документів 
	Перелік необхідних документів:

1) заява;
2) бажано резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку, в якому обов'язково зазначається така інформація:

- прізвище, ім'я, по батькові кандидата;

- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з вимогами, визначеними в оголошенні.
3) особова картка державного службовця встановленого зразка згідно форми № 77-20 (в електронному вигляді);

4) документ, який підтверджує наявність громадянства України (Законом України «Про громадянство України» визначено документи, що підтверджують громадянство України: паспорт громадянина України;  паспорт громадянина України для виїзду за кордон; тимчасове посвідчення громадянина України; дипломатичний паспорт; службовий паспорт; посвідчення особи моряка; посвідчення члена екіпажу; посвідчення особи на повернення в Україну);

5) наявності відповідного ступеня вищої освіти ( не нижче молодшого бакалавра)
Особа може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо)..

	Проведення співбесіди 
	м. Миколаїв, вул. Янтарна, 61, управління соціального захисту населення Миколаївської районної державної адміністрації
При наявності декілька кандидатів – проведення співбесіди

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посади державної служби 
	Соломаха Ольга Миколаївна

тел. 0634927779
utszn_nikol@ukr.net

mykol@dszn.mk.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

	2.
	Досвід роботи
	Бажано досвід роботи за фахом в органах державної влади або в органах місцевого самоврядування.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Необхідні ділові якості 
	1) аналітичні здібності;

2) самоорганізація та орієнтація на розвиток;
3) вміння визначати пріоритети.

	2.
	Необхідні особистісні якості
	1) ініціативність;

2) емоційна стабільність;
3) відповідальність. 

	3.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Вміння працювати на комп’ютері на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з програмним комплексом АСОПД, «Житлові субсидії» офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.


