«Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України  від 25.03.2016 року №246 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби» управлінням праці та соціального захисту населення Коломийської районної державної адміністрації оголошено конкурс на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу прийому громадян на період перебування основного працівника у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку.
Документи приймаються з  27.03.2019 року  по 12.04.2019 року.
УМОВИ

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

 відділу прийому громадян 

 управління праці та соціального захисту населення 

Коломийської районної державної адміністрації 

	Загальні умови

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Посадові обов’язки
	Забезпечує у межах своїх повноважень виконання Конституції та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів Мінсоцполітики. 

Здійснює прийом документів для призначення усіх видів соціальної допомоги, компенсацій, одноразових виплат та для надання інших адміністративних послуг за принципом „єдиного вікна”:
перевіряє правильність  заповнення заяви та, у разі потреби, надає допомогу в її заповненні;
перевіряє правильність оформлення та повноту документів, що підтверджують право заявника на   відповідні види допомоги;

видає заявникові повідомлення (відривний талон) про прийняття заяви та документів;
звіряє відомості, наведені в заяві, з пред'явленими паспортами (документами, які засвідчують особу) зареєстрованих у житловому приміщенні (будинку) громадян та членів їх сімей, які претендують на отримання соціальної допомоги, свідоцтвами про народження неповнолітніх дітей та іншими документами, які передбачені відповідними нормативними актами для призначення допомоги;

проводить співбесіду із заявником, з’ясовує необхідність проведення обстеження матеріального стану заявника державним соціальним інспектором, попереджує заявників, що своїм підписом він підтверджує, що всі наведені відомості є повними і точними, що громадяни, зареєстровані в житловому приміщенні (будинку), та члени їх сімей, які претендують на отримання соціальної допомоги, інших джерел доходів і натуральних надходжень не мають, що цим підписом заявник дає згоду на отримання органами праці та соціального захисту населення додаткової інформації щодо себе, усіх зареєстрованих у житловому приміщенні (будинку) осіб та членів їх сімей, необхідної для вирішення питання щодо надання допомоги.
Формує особову справу (при першому зверненні) або підшиває (укладає у швидкозшивач) отримані документи до існуючої особової справи (при повторних зверненнях) та передає комплекти особових справ і прийнятих заяв та документів для перевірки  та  передачі для подальшої обробки.

Реєструє  прийняті заяви  у Журналі реєстрації приймання заяв і документів для призначення усіх видів соціальної допомоги.

Здійснює реєстрацію заяв  про призначення житлової субсидії електронній субсидій ній базі даних.

У разі повернення  справи через відсутність усіх необхідних відомостей для призначення соціальної допомоги або через наявність в особовій справі неправильно оформлених довідок тощо, письмово (в окремих випадках - усно) повідомляє заявника про необхідність донесення документів або усунення недоліків в неправильно оформлених довідках.

Відповідає за правильність оформлення і ведення справ, зберігання документів, які були прийняті ним до розгляду щодо надання соціальної допомоги.

При потребі  надає допомогу  громадянам в одержанні документів, довідок, тощо, необхідних для призначення окремих видів допомог, субсидій та надання пільг; за наявності письмової заяви особи, яка претендує на призначення допомоги, але за станом здоров'я або з інших поважних причин (догляд за  особою з інвалідністю I групи, дитиною з інвалідністю віком до 18 років тощо) не може особисто зібрати необхідні документи, проводить збір зазначених документів на отримання соціальної допомоги. 

Надає консультації з питань прийому документів для призначення усіх видів компенсацій, пільг, соціальної допомоги, субсидії та послуг у сільській місцевості, у тому числі шляхом участі в роботі „мобільних соціальних офісів”.
Проводить інвентаризацію особових справ осіб, які отримують субсидії, соціальні допомоги та компенсації в установленому законодавством порядку.
Співпрацює з уповноваженими особами, визначеними виконавчими комітетами селищних і сільських рад, об’єднаними територіальними громадами  з питань  організації прийняття документів для призначення усіх видів компенсацій, пільг, соціальної допомоги та  субсидії.

Видає та реєструє посвідчення  встановленого зразка особам з інвалідністю з дитинства, дітям з інвалідністю та  особам  з інвалідністю загального захворювання.

Інформує населення з питань, що належать до його компетенції, роз’яснює громадянам положення нормативно-правових актів з питань, що належать до його компетенції, у тому числі через засоби масової інформації.
Забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом.
Забезпечує захист персональних даних.



	Умови оплати праці      
	   Посадовий оклад – 4900,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця

	Інформація про строковість чи безстроковість 
призначення на посаду
	Строково – на період  перебування основного працівника у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного ріку 



	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 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 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) 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 16:00 години 12 квітня 2019 року за адресою: 78200, Івано-Франківська область, м. Коломия, вул.І.Франка,3

	Дата, час і місце

проведення конкурсу            
	18  квітня  2019 року,  початок  о 0900 год.,
за адресою: 78200, Івано-Франківська область, 

м. Коломия, вул.І.Франка,3

	Прізвище, ім’я та по
       
батькові, номер телефону  та адреса електронної пошти особи, яка надає 

додаткову інформацію

з питань проведення 

конкурсу 
	Ілюк Галина Петрівна, 

тел.(03433) 2-34-67,

sobez_kol1@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Освіта
	вища, за освітнім ступенем молодшого бакалавра або бакалавра ; 

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою 

	 Професійна компетентність


	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Освіта
	юридичного, гуманітарного, економічного або  технічного спрямування

	2.
	Професійні чи технічні знання
	Знання законів,  інших актів законодавства, вміння обґрунтовувати власну позицію та вирішувати комплексні завдання, досягати кінцевих результатів, здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них, самостійність у виконанні поставлених завдань                                  

	3.
	Спеціальний досвід         
	не потребує

	4.
	Знання сучасних інформаційних
 
технологій 
                                            


	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет; знання сучасних технологій електронного урядування

	5.
	Особистісні якості


	1) відповідальність;
2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість; 

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;
8) вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні  знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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
	1) Закон України «Про державну соціальну допомогу особам з інвалідністю з дитинства та дітям з інвалідністю »; 
2) Закон України «Про державну допомогу сім'ям з дітьми»;

3) Закон України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім'ям»;
4) постанова Кабінету Міністрів України від 2 квітня 2005 р. № 261 «Про затвердження Порядку призначення і виплати державної соціальної допомоги особам, які не мають права на пенсію, та особам з інвалідністю і державної соціальної допомоги на догляд»;

5) постанова Кабінету Міністрів України від 21 жовтня 1995 р. № 848 «Про спрощення порядку надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива»



