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	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Управління праці та соціального захисту населення Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації

03.07.2018  № 24



УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади
провідного спеціаліста відділу призначення субсидій Управління праці та соціального захисту населення Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації

(категорія «В»)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- забезпечувати прийом пакету документів передбачених чинним законодавством України для призначення населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива;
- готувати особові справи для розгляду їх на комісії Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації з вирішення питань пов’язаних із наданням населенню субсидій на житлово-комунальні послуги у виняткових випадках;

- готувати запити в житлово-експлуатаційні організації, житлово-будівельні кооперативи, об’єднання співвласників багатоквартирного будинку та організації, що надають житлово-комунальні послуги, а також до Пенсійного фонду, служб зайнятості населення та інших підприємств і організацій;

- вести ділове листування у процесі виконання покладених на відділ завдань;

- надавати громадянам роз’яснення нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції відділу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад  3500 грн; надбавки та доплати відповідно до  Закону України „Про державну службу”, постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період соціальної відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

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

5.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.

Строк подання документів до 16:00 20 липня 2018

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	24 липня 2017 року об 11-00
м. Київ, вул. Ломоносова, 5, корп.3

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Колісник Людмила Миколаївна

Чиколовець Олена Григорівна, т. 257 94 76
upszn@golosiiv.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища освіта, молодший бакалавр або бакалавр

	Досвід роботи
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

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

- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	Ділові якості
	- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях;

- виваженість;

- стресостійкість.

	Особистісні якості
	Відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність до деталей, вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;  

3) 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)
	1) Положення «Про порядок призначення та надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива»;

2) Закон України «Про звернення громадян»


Виконувач обов’язків 

начальника управління







Т.Федоренко
