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	ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління Пенсійного фонду України в Чернігівській області 

25.09.2019 № 1430


УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В”   головного спеціаліста відділу виконання бюджету та бюджетно-фінансової звітності фінансово-економічного управління, тимчасово, на період соціальної відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	Відповідно до посадової інструкції: 
1. Приймає від структурних підрозділів головного управління  заявки на виплату пенсій військовослужбовцям силових структур, що отримують пенсію відповідно до Закону України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб», описи списків, разові доручення та інші документи  для проведення фінансування, перевіряє правильність їх оформлення. 

2. Проводить фінансування виплати пенсій та грошової допомоги військовослужбовцям.

3. Веде облік виплати пенсій військовослужбовцям - приймає та перевіряє  первинну звітність, складає меморіальні ордери  по виплаті пенсій військовослужбовцям та надає відповідну інформацію для складання фінансової звітності. Складає списки перерахованих сум допомоги для завірення установами банків.

4. Веде облік пенсіонерів, що отримують пенсії за рахунок коштів іноземних держав, відповідно до інструктивних документів. Підготовляє повідомлення про перерахування коштів вказаним пенсіонерам. Складає списки та друкує супровідні листи до них для  підтвердження банківськими установами зарахування пенсій іноземних держав на вкладні рахунки одержувачів, контролює  повернення списків. Веде облік виплати пенсій за рахунок коштів іноземних держав та складає відповідну місячну звітність. 

5. Веде облік переплат пенсій військовослужбовців, приймає від структурних підрозділів головного управління звітність по переплатах пенсій, перевіряє її та складає відповідний меморіальний ордер. 

6. Складає згідно плану роботи відділу, розпоряджень начальника відділу оперативну звітність по виконанню бюджету, приймає участь у складанні квартальних звітів відділу. 

7. Підготовлює відповіді на запити, звернення, листи тощо в межах своєї компетенції.

8. Оформлює у справи бухгалтерські та інші документи згідно затвердженої номенклатури справ, виконує інші доручення начальника відділу.

9. В порядку, визначеному начальником  або заступником начальника відділу виконання бюджету та бюджетно-фінансової звітності фінансово-економічного управління, заміщує інших працівників відділу у разі їх відсутності. 

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2019 рік – 5110 грн.;            - надбавки за вислугу років на державній службі та ранг державного службовця відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу” та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію: 
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2;

2) резюме за формою згідно з додатком 21, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;   

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 конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).    
Строк їх подання до 17:15 10 жовтня 2019 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	В приміщенні Головного управління Пенсійного фонду України в

Чернігівській області за адресою: м. Чернігів, вул. П’ятницька, 83-а

о 09:00 17 жовтня 2019 року.  

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


	Веселова Надія Миколаївна, тел. 0462-674-754

main@cn.pfu.gov.ua



Кваліфікаційні вимоги 
	1
	Освіта
	Вища, ступінь не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 
(бажано економічна).

	2
	Досвід роботи
	Не обов’язково.  

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне

	Вимоги до компетентності



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером  
	Рівень досвідченого користувача. Вміння працювати з офісними пакетами (Microsoft Office, LibreOffice, OpenOffice). Вміння працювати з базами даних різних рівнів складності на рівні користувача. Вміння працювати з  Веб-сервісами за допомогою інтернет браузерів та з операційною системою дистанційного обслуговування «Інтернет-Клієнт-банк».

	2
	Ділові якості 
	Вміння ефективної комунікації, співпраця та налагодження партнерської взаємодії, здатність підтримувати зміни та працювати над реакцією на них, аналітичні здібності, орієнтація на розвиток, вміння працювати в стресових ситуаціях.

	3
	Особистісні якості
	Відповідальність, скрупульозність, дисципліна і системність; самоорганізація, емоційна стабільність, комунікабельність, вміння працювати в стресових ситуаціях. 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства 
	Знання: Конституції України;
Закону України “Про державну службу”;
Закону України “Про запобігання корупції”.

	2
	Знання спеціального законодав-ства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції   
	Знання:

1.  Кодексу законів про працю України;

2.  Закону України “Про очищення влади”;

3.  Закону України “Про доступ до публічної інформації”;

4. Закону України “Про захист персональних даних”; 

5. Закону України “Про звернення громадян”;

6. Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;

7. Бюджетного Кодексу України;

8. Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

9. Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 22.12.2014 № 28-2 (зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15.01.2015 № 40/26485).


