
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом головного управління 
Пенсійного фонду України
у Вінницькій області
від     25.03.2019  № 90

УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади
державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу господарського обслуговування та матеріально-технічного забезпечення управління адміністративного забезпечення  – 1 шт. од. головного управління Пенсійного фонду України у Вінницькій області 
( робоче місце - м. Вінниця)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1..Забезпечує раціональне використання асигнувань, що виділяються на адміністративно-господарські потреби, придбання меблів, обладнання, канцелярського приладдя, господарських товарів, тощо шляхом проведення моніторингу цін на товари, роботи та послуги.
2.Здійснює підготовку документації щодо технічних, якісних характеристик, кількості, умов поставки, кваліфікаційних критеріїв предмету закупівель для  проведення процедури електронних закупівель.
3.Готує інформацію щодо прогнозних розрахунків потреби у коштах для обслуговування та матеріально-технічного забезпечення головного управління на рік. 
4.Забезпечує ведення складського господарства (здійснює прийом та видачу товарно-матеріальних цінностей зі складу головного управління).
5. Здійснює у встановленому порядку приймання - передачу пенсійних посвідчень.
6.  Організовує зняття показників лічильників за надані послуги з електро-, тепло-, газо-  та водопостачання в приміщеннях головного управління та їх передачу до відділу бухгалтерського обліку.
7. Готує щокварталу інформативні матеріали в текстовому/діаграмному вигляді, щодо проведених закупівель товарів, робіт та послуг. 
	

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2019 рік – 5110 грн., надбавки за вислугу років на державній службі та ранг державного службовця відповідно до ст.52 ЗУ «Про державну службу» та постанови  КМУ від 18.01.2017 №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
	1) копію паспорта громадянина України;
2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади (за формою згідно з додатком 2), до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмову заяву, в якій повідомляє про те, 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) копію (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 державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);
6) заповнену особову картку встановленого зразка;
7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік.
Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня розміщення оголошення на Єдиному порталі вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби, офіційному веб - сайті Національного агентства України з питань державної служби,  до 17-30 год.  10 квітня 2019 року, за адресою: м.Вінниця вул. Хмельницьке шосе, 7 , каб.1136 . 

	Місце, час та дата початку  проведення конкурсу
	17 квітня  2019 року о 10 год.00 хв.
м.Вінниця, Космонавтів,30,
(4 поверх, зал засідання)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кушталова Лариса Володимирівна
(0432) 660-152
gu.@vn.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги**

	1 
	Освіта
	Вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 

	2 
	Досвід роботи
	-

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	4
	Володіння іноземною мовою
	-

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з 
комп’ютером
	володіння комп’ютером – рівень користувача.  Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), вміння використовувати офісну техніку

	2 
	Необхідні 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 тощо

	3 
	Необхідні особистісні якості
	ініціативність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, чуйність, тактовність, готовність допомогти, емоційна стабільність, контроль емоцій, комунікабельність, повага до інших, відповідальність, рішучість, неупередженість, гнучкість тощо

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	 Знання законодавства 
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закон України «Про запобігання корупції»;
4) Закони України «Про Кабінет Міністрів України», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про адміністративні послуги», «Про місцеві державні адміністрації», «Про звернення громадян», «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні», «Про захист персональних даних», Бюджетний кодекс України, Податковий кодекс України. 

	2. 
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1. Закон України  від 25.12.2015 року №922-VIII «Про публічні закупівлі».
2.  Кодекс «Цивільний захист України» від 02.10.2012 №5403-VІ (зі змінами).
3. Інструкція  про порядок  використання електронної системи закупівель у разі здійснення закупівель, вартість яких є меншою за вартість, що  встановлена в абзацах другому і третьому  частини першої статті 2 Закону  України «Про публічні закупівлі» затверджена наказом ДП «ПРОЗОРРО» від 19.03.2019 №10 (із змінами наказ від 20.03.2019 № 11).
4.Правила діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях  затверджених наказом Міністерства юстиції України  від 18.06.2015 року №1000/5.
5.Правила етичної поведінки державних службовців, затверджені постановою КМУ №65 від 11.02.2016.




Начальник 
головного управління                                                         О. КОРЧАКА
