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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Пенсійного фонду України 
______________ № ______
Умови

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії “В” -

 головного спеціаліста відділу господарського обслуговування та матеріально-технічного забезпечення управління адміністративного забезпечення                                                   адміністративно-кадрового департаменту
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює підготовку інформації для проведення закупівель для забезпечення потреб Фонду.
Здійснює планування та аналіз пропозицій до кошторису видатків на утримання центрального апарату Фонду щодо потреби в коштах на оплату за спожиті енергоносії, водопостачання та водовідведення, обслуговування телефонної та електричної мережі, проведення поточних та капітальних ремонтів, а також здійснення державних закупівель, які належать до компетенції відділу.
Забезпечує виконання заходів з охорони праці, контролює дотримання нормативно-правових актів з питань охорони праці, налагоджує дієвий контроль за охороною праці у всіх структурних підрозділах Фонду, здійснює організаційно-методичне управління охороною праці, впроваджує у практичну діяльність позитивний досвід в сфері охорони праці.
Здійснює підготовку проектів наказів та договорів з адміністративно-господарської діяльності, а також контролює їх виконання.
Виконує функції завідування господарством центрального апарату Фонду, а саме: веде облік матеріальних цінностей, розміщених в службових приміщеннях, складський облік; забезпечує своєчасність надання пропозицій щодо введення в експлуатацію та списання матеріальних цінностей; здійснює організаційні заходи для забезпечення працівників необхідними бланковою продукцією, канцтоварами, обладнання робочих приміщень оргтехнікою, меблями тощо; забезпечує контроль за використанням енергоресурсів в межах встановлених лімітів та своєчасне подання звітів до енергопостачаючих організацій; забезпечує своєчасні повірки вимірювальних, контролюючих та трансформуючих приладів; відповідає за ліфтове та теплове господарство.

Виконує інші доручення керівництва відповідно до посадової інструкції.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад на 2018 рік – 7500 грн., відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25 січня 2018 року № 24 “Про впорядкування структури заробітної плати працівників державних органів, судів, органів та установ системи правосуддя у 2018 році”, надбавки, виплати, премії, ранг державного службовця відповідно до статей 50,  52 Закону України “Про державну службу” та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Прийом документів здійснюється до 18:00 07.05.2018.

Подати наступні документи:

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, в якій особа 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.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Бастіонна, 9 о 10:00 11 травня 2018 року

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

044 284 68 20
ibuchko@pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги


	1
	Освіта
	не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності


	
	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією
2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів

	2
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді

	3
	Сприйняття змін
	здатність приймати зміни та змінюватись

	4
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	5
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність
2) системність і самостійність в роботі
3) уважність до деталей
4) наполегливість
5) вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання


	
	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1)   Конституції України.
2)   Закону України “Про державну службу”.
3)   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)
	1)  Кодекс законів про працю України.

2)  Закон України “Про очищення влади”.

3) Закон України “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”.

4)
Закон України “Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування”.

5)  Закон України “Про звернення громадян”.

6)  Закон України “Про доступ до публічної інформації”.

7)  Закон України “Про захист персональних даних”.

8)  Закон України “Про інформацію”.

9) Нормативно-правові акти, які регулюють відносини з питань адміністративно-господарської діяльності.


