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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Пенсійного фонду України
______________ № _________

УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття посади головного спеціаліста відділу господарського обслуговування та матеріально-технічного забезпечення 
Управління адміністративного забезпечення 
Пенсійного фонду України

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	[bookmark: n85][bookmark: n186][bookmark: n92]забезпечувати ведення Єдиного реєстру об’єктів державної власності, звітувати Фонду державного майна України щодо інформації про об’єкти державної власності, що належать до сфери управління Пенсійного фонду України (далі – Фонд);
вживати заходів щодо експлуатації та своєчасного проведення профілактичного огляду та ремонту систем водопостачання, центрального опалення, електричних мереж, системи електрозв’язку та ліфтового господарства в адміністративній будівлі Фонду;
контролювати стан виконання договорів надання послуг з транспортного обслуговування Фонду, зокрема здійснювати облік ліміту пробігу автомобілів (перевіряти та підписувати подорожні листи), послуг з ремонту транспортних засобів (перевіряти акти приймання-передачі послуг з ремонту автомобілів). Забезпечувати замовлення транспортних послуг для обслуговування Фонду, підготовку документів (актів) на оплату за одержані транспортні послуги;
забезпечувати працівників електронними перепустками для доступу до адміністративного приміщення Фонду, вести журнал обліку видачі перепусток. Забезпечувати керівництво Фонду та його структурних підрозділів перепустками для доступу до приміщень Верховної Ради України та її комітетів, Кабінету Міністрів України та інших центральних органів виконавчої влади;
у межах компетенції розглядати/брати участь у розгляді звернень, заяв та скарг громадян, підприємств та організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних депутатів України, запитів на інформацію, листів територіальних органів Фонду, готувати проєкти відповідей за результатами їх розгляду;
 готувати проєкти наказів Фонду, доручень та інших документів з адміністративно-господарських питань;
у межах компетенції брати участь у перевірках територіальних органів Фонду, надавати їм методичну та практичну допомогу, готувати пропозиції щодо усунення виявлених недоліків і порушень;
виконувати інші обов’язки відповідно до законодавства та посадової інструкції.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 8 500 грн; 
надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”; 
інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”;
додаткові стимулюючі виплати відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”

	Інформація про строковість
чи безстроковість 
призначення на посаду
	безстроково (строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби інформацію:
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:
прізвище, ім’я, по батькові (за наявності) 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);
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. Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема, стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Інформація приймається до 16 липня 2021 року включно.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку 

	Дата  і час початку
проведення тестування
кандидатів.
Місце або спосіб проведення
тестування.
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	21 липня 2021 року о 10 год. 00 хв.


м. Київ, вул. Бастіонна, 9 (проведення тестування за фізичної присутності)

м. Київ, вул. Бастіонна, 9  (проведення співбесіди за фізичної присутності)



Проведення співбесіди дистанційно в режимі відеоконференції (платформа ZOOM)







Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Щербак Лілія Володимирівна
044 285 55 73
l.scherbak@pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта ступеня не нижче бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	без досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Комунікація та взаємодія 
	здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;
готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;
відкритість в обміні інформацією;
здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	2.
	Оперативність
	здатність швидко та правильно виконувати завдання;
здатність організовувати свою діяльність в умовах виконання завдань з обмеженим терміном;

	3.
	Уважність до деталей
	здатність помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;
здатність враховувати деталі при прийнятті рішень

	4.
	Стресостійкість
	уміння розуміти та управляти своїми емоціями;
здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики;

	5.
	Уміння опрацьовувати значний обсяг інформації
	здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;
вміння систематизувати великий масив інформації;
здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

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

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Закону України “Про управління об’єктами державної власності”;
Закону України “Про передачу об’єктів права державної та комунальної власності”;
Закону України “Про оренду майна”;
Закону України “Про захист персональних даних”;
[bookmark: _GoBack]постанови Кабінету Міністрів України від 21 вересня 1998 року № 1482 “Про передачу об’єктів права державної та комунальної власності”;
постанови Кабінету Міністрів України від 03 червня 2020 року № 483 “Деякі питання оренди державного та комунального майна”.


______________________



