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ЗАТВЕРДЖЕНО

                         наказ Зміївського 


                         об'єднаного управління 


                         Пенсійного фонду України 


                         Харківської області


                                            03.07.2017 №  72 
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В ” головного спеціаліста Зміївського відділу з питань призначення, перерахунку та виплати пенсій  Зміївського  об'єднаного управління Пенсійного фонду України Харківської області на період відпустки по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, штатного працівника
Загальні умови
	Посадові обов’язки
	     Відповідно до посадової інструкції головного спеціаліста  Зміївського відділу з питань призначення, перерахунку та виплати пенсій:

1. Своєчасно приймає та відпрацьовує рішення та розпорядження про призначення та перерахунок пенсій.

2. Надає консультативну допомогу підприємствам, установам, організаціям, а також громадянам з питань пенсійного законодавства.

3. Здійснює своєчасне призначення, перерахунок, подовження, припинення виплати пенсій відповідно до вимог чинного законодавства.

4. Оформлює документи на виплату допомоги на поховання та недоотриманої пенсії.

5. Здійснює облік та зберігання особових пенсійних справ.

6.  Складає звітність з питань пенсійного забезпечення.

7.  Готує запити до підприємств, установ, організацій з питань пенсійного забезпечення заявника.

8. Оформлює документи по відрахуванням із пенсій на підставі рішень комісії по призначенню пенсій або виконавчих документів та веде їх облік.

9. Забезпечує в межах своєї компетенції дотримання законодавства про інформацію та доступ до публічної інформації та персональних даних.

10. Готує інформаційні та аналітичні матеріали з питань, віднесених до компетенції відділу.

11. Виконує роботи з обліку персональних даних одержувачів пенсій в базі АСОПД/КОМТЕХ-W в частині функцій, покладених на структурний підрозділ.



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3200 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строковий, на період відпустки  по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) заповнену особову картку встановленого зразка;
6) посвідчення  атестації щодо вільного володіння державною мовою;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	19 липня 2017 року, о 10.00

за адресою: 63404, Харківська область, м. Зміїв, віл. Гагаріна,15 

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

Тел. (05754) 32201

E-mail: zmiivsk@kh.gov.ua 

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги



	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	Не обов’язково

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги



	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Знання законодавства
	Конституція України; Закон України „Про державну службу”; Закон України „Про запобігання корупції”; Закон Украни „Про очищення влади”; Закон України „Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”; Закон України „Про інформацію”; Закон України „ Про звернення громадян”. 

	3
	Професійні чи технічні знання
	1.Акти законодавства, що стосуються державної служби та діяльності Пенсійного фонду України, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти з питань пенсійного забезпечення;  

2. Положення про управління Пенсійного фонду України в районах, містах, районах у містах, а також про об’єднані  управління.

3.Інструкція з діловодства

Вміння  використовувати комп'ютерне обладнання, офісну техніку та програмне забезпечення.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	не потребує


	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вільне володіння ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Offiсe (Word, Excel). Навички роботи з інформаційно – аналітичними системами. 

	6
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;



	7
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;



	8
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	9
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. 

	10
	Особисті компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;



	
	
	


