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3                              Продовження додатку

Додаток 
до наказу Пенсійного фонду України
07.09.2020 № 82
[bookmark: _GoBack]
ОГОЛОШЕННЯ
про добір 

	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	головний спеціаліст загального відділу Управління адміністративного забезпечення Пенсійного фонду України (дві посади), категорія посади – “В” 

	Посадові обов’язки
	[bookmark: n85][bookmark: n186][bookmark: n92]редакційне опрацювання та ретельне вичитування проєктів розпорядчих та нормативних актів Пенсійного фонду України (далі – Фонд);
редагування документів, що готуються структурними підрозділами Фонду та подаються на підпис Голові правління Фонду та його заступникам, у тому числі, тих, що містять гриф “Для службового користування”;
здійснення літературного редагування вихідної кореспонденції, адресованої органам державної влади;
забезпечення відповідності текстів проєктів нормативних актів та вихідної кореспонденції Голови правління Фонду та його заступників нормам українського правопису та офіційно-ділового стилю літературної української мови;
забезпечення правильності структури та композиції листів за підписом Голови правління Фонду та його заступників, зокрема, наявність обов’язкових реквізитів;
надання методичної та практичної допомоги, а також телефонних консультацій працівникам Фонду з питань українського правопису, ділового мовлення та правил оформлення документів;
контроль за дотриманням вимог українського правопису, інструкцій з діловодства, ДСТУ 4163-2003 у Фонді;
виконання інших доручень керівництва.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 8 500 грн; 
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”;
надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами)

	Інформація про строковість призначення на посаду
	на період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, до дня визначення суб’єктом призначення переможця за результатами конкурсного відбору на цю посаду відповідно до законодавства, але не більше двох місяців після відміни карантину

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:
1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290 (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;
3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Інформація приймається до 14 вересня 2020 року включно.
Адресат: Управління по роботі з персоналом Пенсійного фонду України.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Бойко Леся Михайлівна
044 286 83 49
lboyko@pfu.gov.ua

	Вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра за однією із спеціальностей: “Філологія (українська мова)”, “Українська мова та література”, “Журналістика”.

	2
	Досвід роботи
	за напрямом редагування документів в органах державної влади

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою
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