ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Управління праці 

та соціального захисту населення 

Подільської районної в місті Києві

державної адміністрації

від 01.03.2019 № 7
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади
начальника відділу нарахування житлових субсидій
Управління праці та соціального захисту населення 
Подільської районної в місті Києві державної адміністрації (категорія Б)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- координує роботу спеціалістів по призначенню та проведенню перерахунків житлових субсидій та рівномірно розподіляє навантаження на спеціалістів;
- забезпечує соціальний захист населення шляхом призначення житлових субсидій;

- формує особові справи отримувачів житлових субсидій в електронному вигляді та проводить розрахунок розміру житлової субсидії за допомогою програмного комплексу «Житлові субсидії»;

- здійснює перерахунки розміру житлових субсидій в автоматичному режимі та без звернення громадян внаслідок зміни розміру прожиткового мінімуму, розміру пенсій та соціальних виплат, зміни цін та тарифів на житлово-комунальні послуги тощо;

- надає в установленому порядку повідомлення про призначення та розмір житлових субсидій підприємствам-постачальникам та житловим організаціям;

- забезпечує в установлені терміни розгляд звернень громадян з питань, що відносяться до компетенції відділу;

- здійснює аналіз пропозицій, зауважень, які надходять до відділу та приймає по них необхідні заходи.

	Умови оплати праці
	Згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»  

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі



	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. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (відповідно до Закону України «Про запобігання корупції»).

8. Письмова 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.

Термін прийняття документів – до 17 год. 45 хв 

15 березня 2019 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	19 березня 2019 року об 11-00 

м. Київ, вул. Ярославська, 31-б. кім. 304

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Пилипенко Світлана Григорівна,

Тимошенко Альона Олексіївна,

482-41-90, tumoshenko@ruszn07.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	Вища за освітнім ступенем не нижче магістра

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

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	       Вимоги до компетентності

	Вимога
	                                          Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп’ютером
	Знання спеціалізованих програм:
ПК «Житлові субсидії».

	Ділові якості
	- вміння працювати в команді;

- вміння розподіляти роботу;

- здатність концентруватись на деталях;

- вміння дотримуватись субординації;

- стресостійкість;

- вміння аргументовано доводити власну точку зору.

	Особисті якості
	1) відповідальність;

2) тактовність;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) надійність;

6) дисциплінованість;

7) порядність;

8) чесність;

9) контроль емоцій.

	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 (положення про структурний підрозділ)
	Знання:
1) Постанова Кабінету Міністрів України від 06.08.2014                     № 409 «Про встановлення державних соціальних стандартів у сфері житлово-комунального обслуговування»;
2) Постанова Кабінету Міністрів України від 21.10.1995                     № 848 «Про спрощення порядку надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива»;
3) Закон України “Про місцеві державні адміністрації»;

4) Закон України «Про захист персональних даних».


Начальник управління праці 

та соціального захисту населення

Подільської районної в місті Києві

державної адміністрації                                                                       Світлана БЕРНАДСЬКА
