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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Служби у справах дітей та сім’ї Печерської районної в місті Києві державної адміністрації
03 грудня 2018 року № 05
УМОВИ

проведення конкурсу на посаду начальника 

відділу сімейної політики Служби у справах дітей та сім’ї 

Печерської районної в місті Києві державної адміністрації 
(категорія «Б»)

Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1.  Здійснює керівництво діяльністю відділу у складі Служби у справах дітей та сім’ї, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;

 2. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо реалізації державної політики у сфері, доручень відділу;

3. Готує у межах своєї компетенції відповідні проекти наказів, організовує та контролює їх виконання;

4. Забезпечує узагальнення інформації з питань, що належить до компетенції відділу;

5. Організовує відповідно до функціональних завдань, покладених на відділ, розробку проектів програм (розрізів програм), комплексних заходів, пропозицій, тощо;

6. Регулює роботу відділу щодо його ефективної взаємодії з апаратом райдержадміністрації та її структурними підрозділами та іншими органами виконавчої влади стосовно реалізації завдань, які відносяться до сфери управління відділу; 

7. Вживає необхідних заходів щодо вдосконалення організації роботи відділу;

8. Забезпечує дотримання працівниками відділу у складі Служби правил внутрішнього трудового розпорядку, організовує роботу із захисту державних таємниць у відповідності з чинним законодавством;

9. Організовує, регулює та контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками відділу заяв та звернень громадян, запитів та звернень депутатів, запитів та звернень підприємств, установ та організацій, незалежно від форми власності, громадських об’єднань, органів державної влади, органів місцевого самоврядування з питань, що належить до компетенції відділу. Здійснює контроль за своєчасним розглядом звернень та заяв громадян; 

10. Подає пропозиції керівництву Служби про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладення стягнень, сприяє підвищенню кваліфікації працівників; 

11. Готує пропозиції, що належать до діяльності відділу;

12. Веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу (консультації, прийом документів);

13. Складає та подає статистичну звіти, що стосуються діяльності відділу;

14. Розглядає заяви та звернення громадян, запити та звернення народних депутатів, запити та звернення підприємств, установ та організацій, незалежно від форми власності з питань, що належать до компетенції відділу та готує відповідь на них;

15. Забезпечує дотримання працівниками відділу законодавства України з питань державної служби та боротьби з корупцією;

16. Застосовує в діяльності відділу нові форми і методи з питань соціального захисту сімей з дітьми, запобігання та протидії домашньому насильству та насильству за ознакою статі, гендерної рівності та протидії торгівлі людьми;

17. Співпрацює з недержавними організаціями, службами та закладами, які надають соціальні послуги сім’ям з дітьми, які перебувають у складних життєвих обставинах та потребують сторонньої допомоги;

18. Здійснює організацію, а також координує проведення нарад, конференцій, семінарів, круглих столів з питань, що належать до компетенції відділу;

19. Постійно підвищує свій професійний рівень шляхом самоосвіти;

20. Несе відповідальність за порушення законодавства про захист персональних даних;

21. Виконує інші доручення начальника Служби, що стосуються діяльності відділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 5300 грн; надбавки та доплати відповідно до Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці державних службовців»


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	За безстроковим трудовим договором

	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 до зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій 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;

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;

8) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб – сайті НАЗК.

9) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання
Документи приймаються

до 18 год. 00 хв. 18 грудня 2018 року.


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	21 грудня 2018 року о 12. год. 00 хв.,            
м. Київ,

вул. Михайла Омеляновича - Павленка, 15, 
(вул. Суворова, 15), IV поверх, каб. 400-в

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону  та адреса  електронної почти особи, яка  надає додаткову  інформацію з питань проведення конкурсу 
	Колєнченко Юлія Віталіївна

280-24-44

e-mail: ssd@pecherda.gov.ua



Кваліфікаційні вимоги 
	1. Освіта 
	Вища, не нижче ступеня магістра.

	2. Досвід роботи 
	Досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід роботи в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року. 

	3. Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.


Вимоги до компетентності
	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп’ютером 
	- володіння комп’ютером - рівень досвідченого користувача;

- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel), Internet. 
 Знання електронного документообігу та звітності.

	Ділові якості
	- діалогове спілкування (письмове і усне);

- вміння розподіляти роботу; 

- вміння активно слухати;

- виваженість; 

- здатність концентруватись на деталях; 

- уміння дотримуватись субординації; 

- стійкість; 

- адаптивність; 

- стресостійкість; 

- вимогливість; 

- оперативність; 

- вміння визначати пріоритети; 

- уміння працювати в команді.

	Особисті якості 
	- дисциплінованість;

- комунікабельність;

- повага до інших;

- відповідальність;

- рішучість;

- неупередженість;

- тактовність.


Професійні знання
	Вимога
	Копоненти вимоги

	1. Знання законодавства 
	 - Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон 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)
	- Конвенція ООН про права дитини, 

- Закон України «Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей», 

- Закон України «Про забезпечення організаційно – правових умов соц.іального захисту дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування», 

- Закон України «Про освіту», 

- Закон України «Про охорону дитинства», 

- постанова Кабінету Міністрів України від         24 вересня 2008 р. № 866  «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов'язаної із захистом прав дитини»

 інші постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти органів виконавчої влади вищого рівня що регулюють розвиток відповідних сфер (галузей) управління, практику застосування чинного законодавства, що належать до компетенції Служби.


Начальник Служби                                                                        Оксана КРАВЧУК  
