
Додаток 

ЗАТВЕРДЖЕНО  

наказом управління соціального 

захисту населення Тальнівської 

райдержадміністрації  

від 22.06.2018 р. № 01/10-78 

 
 УМОВИ  

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

категорії “В ” – головного  спеціаліста відділу соціальних допомог управління соціального 

захисту населення Тальнівської районної державної адміністрації  

Черкаської області 

адреса вул. Соборна, 45, м. Тальне, Черкаська область  

        20400 тел./факс (04731) 3-09-42  E-mail: upszn19@ukr.net 

Загальні умови 

Посадові обов'язки  Здійснює контроль правильності призначення субсидій 

та допомог, надає методичну допомогу спеціалістам 

відділу з питань призначення субсидій, допомог та 

контролює їх роботу. 

 Здійснює прийом громадян, надає консультації, бере на 

себе оформлення найбільш складних справ. 

 Контролює своєчасний розгляд пропозицій, заяв, скарг, 

аналізує причини їх виникнення та вживає заходи щодо 

їх усунення, готує проекти відповідей на звернення та 

заяви, що надійшли на розгляд. 

 Бере участь в організації та проведені нарад, семінарів. 

 Організовує виконання документів, які надходять з 

вищестоящих організацій 

 Забезпечує координацію та контроль роботи сектору 

прийому та сектору опрацювання документів. 

 Забезпечує якісний та своєчасний звіт з питань, що 

належать до його компетенції. 

 Готує аналіз роботи відділу. 

 Здійснює роз’яснювальну роботу серед населення з 

питань, належних до його компетенції. 

 Несе  відповідальність за ведення і збереження 

документації пов’язаної з призначенням субсидій та 

допомог. 

 Відповідає за передачу особових справ до секторів за 

реєстрами. 

 Сприяє громадянам району в отриманні необхідних 

документів щодо призначення допомог та житлових 

субсидій. 

 Виконує доручення начальника управління та відділу, 

які пов’язані з функціональними обов’язками. 

Умови оплати праці  Відповідно до ЗУ «Про державну службу», постанови 

КМУ від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці 

працівників державних органів» та  штатного розпису  

Інформація про строковість чи 

безстроковість призначення на посаду 

Безстроково 



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 особи, 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 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) заповнену особова картка встановленого зразка  
7) декларація особи, уповноваженої на виконання 
функцій держави або місцевого самоврядування, за 
минулий рік. 

Строк подання документів до 17 год. 15 хв.  9 липня 

2018 року. 

Дата, час і місце проведення конкурсу 17 липня 2018 року, 11.00   

м. Тальне  вул..Соборна, 45 каб. №22 

Прізвище, ім'я та по батькові, номер 

телефону та адреса електронної пошти 

особи, яка надає додаткову 

інформацію з питань проведення 

конкурсу 

Приходько Анастасія Володимирівна 

(04731) 3 09 42 

upszn19@ukr.net  

Кваліфікаційні вимоги 

1 Освіта Вища ступеня молодший бакалавр або бакалавр 

2 Досвід роботи - 

3 Володіння державною мовою вільне володіння державною мовою 

Вимоги до компетентності  

Вимога Компоненти вимоги 

1 Уміння працювати з 

комп’ютером   

володіння комп’ютером – рівень досвідченого 

користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft 

Office (Word, Excel). 

2 Ділові якості 

 

аналітичні здібності, здатність ризикувати, діалогове 

спілкування (письмове та усне), навички управління, 

навички контролю, лідерські якості, вміння розподіляти 

роботу, вміння активно слухати, виваженість, здатність 

концентрування на деталях, уміння дотримуватись 

субординації, стійкість, вміння вести переговори, 

навички наставництва, стресостійкість, вимогливість, 

оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння 

аргументовано доводити власну точку зору, навички 

розв’язування проблем, уміння працювати в команді. 

3 Особисті якості надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, 
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 чуйність, тактовність, готовність допомогти, емоційна 

стабільність, комунікабельність, відповідальність, 

неупередженість. 

                                                       Професійні знання 

Вимоги Компоненти вимоги 

1 Знання законодавства Знання: 

- Конституція 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: 

Законів України: «Про державну соціальну допомогу 

малозабезпеченим сім’ям», «Про державну допомогу 

сім’ям з дітьми», «Про державну соціальну допомогу 

інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам», постанови 

КМУ № 1751 від 27.12.2001  «Про затвердження 

Порядку призначення і виплати державної допомоги 

сім’ям з дітьми», № 848 від 21.10.1995 «Про спрощення 

порядку надання населенню субсидій для 

відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних 

послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого 

пічного побутового палива» в редакції постанови 

Кабінету Міністрів України від 27 квітня 2018 р. N 329 , 

№ 81 від 31.01.2007 «Про затвердження Порядку 

призначення і виплати державної соціальної допомоги 

на дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського 

піклування, грошового забезпечення батькам-

вихователям і прийомним батькам за надання 

соціальних послуг у дитячих будинках сімейного типу 

та прийомних сім'ях за принципом "гроші ходять 

дитиною» та інші законодавчі акти з питань соціального 

забезпечення»,  № 558 від 29.04.2004 «Про затвердження 

Порядку призначення і виплати компенсації фізичним 

особам, які надають соціальні послуги»  

 


