ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ управління праці та соціального захисту населення Печерської районної  в місті Києві державної адміністрації від 13.12.2018 № 82-г 

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади спеціаліста відділу по роботі зі справами та отримувачами допомог та субсидій управління праці та соціального захисту населення Печерської районної  в місті Києві державної адміністрації

 (категорії «В»)    
	Загальні умови

Посадові обов’язки
   Відбирає (готує) особові справи отримувачів соціальної допомоги для спеціалістів управління праці та соціального захисту населення.

   Приймає за реєстром особові справи отримувачів соціальної допомоги на зберігання.

   Веде журнал видачі особових справ отримувачів соціальної допомоги та журнал архівних справ.

   Забезпечує конфіденційність діяльності архіву.

    Перевіряє комплектність особових справ отримувачів різних видів державної соціальної допомоги, прийнятих після опрацювання на зберігання.

    Забезпечує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання особових справ та архівних документів.

    Несе персональну відповідальність за архівне збереження особових справ отримувачів усіх видів державної соціальної допомоги.

    Забезпечує роботу з проведення інвентаризації особових справ і особових рахунків осіб, які одержують соціальну допомогу, субсидії та компенсації в установленому законодавством порядку.

   Проводить архівацію особових справ по яким закінчена виплата соціальної допомоги.

  Забезпечує захист персональних даних
Умови оплати праці

Посадовий  оклад – згідно штатного розпису, інші складові оплати праці (надбавки, доплати та премії) - відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу».
Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
на період соціальної відпустки для догляду за дитиною до 3-х років основного працівника
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 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) Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5) Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6) Заповнена особова картка встановленого зразка.

7) 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.

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 

10 січня 2019 року.
Місце, час та дата початку проведення конкурсу
 16 січня 2019 року об 11-00 за адресою: місто Київ,    вул. Цитадельна, 4/7, кім. 4  
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

Полянська Лариса Іванівна,
280-69-98, ruszn06@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги

Освіта

вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра
Досвід роботи

не потребує
 Володіння державною мовою

вільне володіння державною мовою

Вимоги до компетентності

Вимога 

Компоненти вимоги

Уміння працювати з комп’ютером
вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку 
Ділові якості
- вміння працювати в команді;

- вміння розподіляти роботу;

- здатність концентруватись на деталях;

- вміння дотримуватись субординації;

- стресостійкість;

- вміння аргументовано доводити
Особистісні якості
- відповідальність;

- тактовність;

- уважність до деталей;

- наполегливість;

- надійність;

- дисциплінованість;

- порядність;

- чесність;

- контроль емоцій.
Професійні знання
Вимога 

Компоненти вимоги

1.Знання законодавства

· Конституції України,

· Закону України „Про державну службу”, 

· Закону України „Про запобігання корупції”.

2. Знання спеціального законодавства, що пов’язане із знаннями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний відділ)

- Закон України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям»;

 - Закон України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми»;

- Закон України «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам»;

- Закон України «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію та інвалідам»;




