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	ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління Пенсійного фонду України 
в Чернігівській області 
21.01.2020 № 104


	
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посад державної служби категорії “В” (3 посади) – головного спеціаліста відділу з ретроконверсії Управління застосування пенсійного законодавства (розташування робочого місцяв м. Чернігові)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	Відповідно до посадової інструкції: 
1.Сканує пенсійні справи в програмному забезпеченні «РетроКонверсія», формує томи пенсійної справи.
2. Забезпечує  відправлення відсканованих справ на сервер для кадрування.
3.  Проводить кадрування відсканованих документів.
4.  Здійснює аналіз документів, що містяться в пенсійній справі.
5. Здійснює заповнення форм атрибутів документа та його збереження.
6. Перевіряє відповідність задокументованих зображень паперовій пенсійній справі.
7. Відправляє скановану пенсійну справу в центральний електронний архів.
8. Створює електронні пенсійні справи шляхом переведення паперових пенсійних справ в електронний вигляд для забезпечення обслуговування громадян з доступом до пенсійної справи незалежно від місця звернення. 
9. Дотримується вимог законодавства щодо збереження інформації з обмеженим доступом, що стала відома під час виконання обов'язків державної служби, а також іншої інформації, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню.
10. Забезпечує виконання вимог законодавства про запобігання корупції.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2020 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
	Безстроково

	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 абочетвертоюстатті 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 29 січня 2020 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 оцінювання кандидатів  
	В приміщенні Головного управління Пенсійного фонду України               в Чернігівській області за адресою: м. Чернігів, вул. П’ятницька, 83-а
о 09:00 03 лютого 2020 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, юридична).

	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), з прикладним програмним забезпеченням сканування та розпізнавання тексту документів. Вміння працювати з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2
	Ділові якості 
	Діалогове спілкування (письмове і усне), навички контролю, вміння розподіляти роботу, вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, вміння уступати, адаптивність, вміння вести перемовини, вимогливість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, стресостійкість, уміння працювати в команді.

	3
	Особистісні якості
	Ініціативність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, чуйність, тактовність, готовність допомогти, емоційна стабільність, контроль емоцій, комунікабельність, повага до інших, відповідальність, рішучість, неупередженість, гнучкість.

	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. Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;
2. Закону України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи”;
3. Закону України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”;
4. Закону України “Про пенсії за особливі заслуги перед Україною”;
5. Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 25.11.2005 №22-1  (зі змінами).



