ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Бердичівського об'єднаного управління

Пенсійного фонду України в Житомирській області

від 20.07.2018  № 79          
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантних посад державної служби категорії В  головного спеціаліста Бердичівського відділу обслуговування громадян (3 посади) 

Бердичівського об'єднаного управління Пенсійного фонду України 

в Житомирській області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Відповідно до посадової інструкції та положення про Бердичівський відділ обслуговування громадян:
- надає роз'яснення, консультації з питань пенсійного забезпечення, а також загальну інформацію про умови, порядок призначення, перерахунку, виплати пенсій, розгляду заяв та звернень, використовуючи нормативно-правові документи, дані веб-орієнтованих підсистем Пенсійного фонду України, пенсійні справи громадян;

- приймає документи для проведення попередньої оцінки права на призначення або перерахунок пенсії;

- веде прийом громадян, реєстрацію заяв про надання послуг, запитів про надання інформації та передачу їх для опрацювання іншим структурним підрозділам об'єднаного управління;

- здійснює запити щодо витребування документів, необхідних для підтвердження страхового стажу, заробітної плати для призначення (перерахунку) пенсій;
- видає повідомлення, довідки, виписки, інші документи з питань пенсійного забезпечення та сплати обов'язкових платежів, адміністрування яких здійснюється органами Пенсійного фонду України;

- здійснює прийом заяв про переведення з одного виду на інший, про перерахунок пенсії, про виплату пенсії у зв'язку з виїздом на постійне місце проживання за кордон, поновлення виплати пенсії, про перерахування або припинення перерахування пенсії на банківський рахунок та отримання пенсії за місцем фактичного проживання, про виплату частини пенсії на непрацездатних членів сім'ї особи, яка перебуває на повному державному утриманні, про виплату пенсії за довіреністю, про внесення змін до пенсійних справ, про виплату пенсії в разі термінової потреби, про запит пенсійної справи разом з необхідними документами;

- забезпечує перегляд інформації про особу, яка міститься в Державному реєстрі загальнообов'язкового державного соціального страхування, автоматизованій системі обробки пенсійної документації, зокрема про сплачені страхові внески, набутий страховий стаж, розмір заробітної плати, дані на підставі яких призначено пенсію, її розмір, виплату;

- здійснює передачу документів про призначення та перерахунок пенсії для забезпечення відпрацювання  

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2018 рік – 4100 грн., надбавки за вислугу років на державній службі та ранг державного службовця, інші доплати 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” (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково


	Перелік документів, необхідних для участі 
в конкурсі, та строк їх подання
	Подати наступні документи:

1) копія паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2, 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;

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

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов'язкрово пред'являється до проходження тестування);
6)  заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за минулий рік;
    Особа, з інвалідністю, яка бажає взіти участь у конкурсі  та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
    Прийом документів здійснюється до  17.00 години  06 серпня 2018 року


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Бердичівське об'єднане управління Пенсійного фонду України в Житомирській області               09 серпня 2018 року о 10:00, м. Бердичів, вул. Карастоянової, 29

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Головатюк Антоніна Леонідівна
E-mail:berdch30r@zt.pfu.gov.ua
тел. (04143) 2-03-62

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет тощо


	2.
	Необхідні ділові якості

	діалогове спілкування (письмове і усне), аналітичні здібності, оперативність,  вміння розподіляти роботу, уміння дотримуватись субординації, стресостійкість, адаптивність, здатність концентруватись на деталях



	3.
	Необхідні особистісні якості 

	порядність, чесність,  ініціативність, дисциплінованість, тактовність, повага до інших, відповідальність, контроль емоцій, готовність допомогти


	Професійні знання

	1.
	Знання  законодавства
	Знання: 

- Конституції України; 

- Закону України «Про державну службу»; 

- 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)
	Закони України: “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”, “Про доступ до публічної інформації”, “Про пенсійне забезпечення”, “Про захист персональних даних”, “Про звернення громадян”;

 Порядок подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”, затверджений постановою правління Пенсійного фонду України від 25.11.2005 № 22-1; 

Положення про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України, затвердженим постановою правління Пенсійного фонду України від 30.07.2015 № 13-1


