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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ Головного управління 
Пенсійного фонду України
у Вінницькій області
[bookmark: _GoBack]від 18. 03.2021 № 140

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади
державної служби категорії «Б» - заступника начальника Відділу обслуговування громадян №12 (робоче місце - смт.Тиврів) Управління обслуговування громадян –  1 шт. од.

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Спрямування діяльності, організація та забезпечення виконання функцій, покладених на сервісний центр, відповідно до законодавства, правил внутрішнього службового розпорядку Головного управління та розподіл обов’язків між особовим складом фронтофісу, контроль за його роботою;
2.Здійснення  контролю:
- за дотриманням Єдиних стандартів (вимог) для забезпечення якісного обслуговування громадян  та встановлених алгоритмів дій під час надання послуг спеціалістами відділу;
- за своєчасним опрацюванням звернень у відділі;
-за якістю та повнотою завантаження документів до ІКІС ПФУ:Підсистеми «Звернення»;
-за відповідністю категорії документу та змісту (вкладення) у Звернення (ІКІС ПФУ:Підсистеми «Звернення»);
-за видачею паперового/електронного пенсійного посвідчення протягом 30 днів з дня звернення особи;
3.Забезпечення ефективного функціонування, взаємодії (здійснення представницьких функцій)  сервісного центру з органами державної влади та місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян, підприємствами, установами та організаціями, які знаходяться у відповідній адміністративно-територіальній одиниці;
4.Звітування перед начальником відділу, начальником управління та/або його заступниками про виконання покладених на сервісний центр завдань;
5. Здійснення:
-правової, логічної оцінки прийнятих документів, необхідних для призначення/ перерахунку та виплати пенсій;
-опитування свідків для підтвердження трудового стажу відповідно до Порядку підтвердження наявного трудового стажу для призначення пенсії за відсутності трудової книжки або записів у ній (постанова Кабінету Міністрів України від 12.08.1993 № 637) за зверненнями громадян;
-обчислення стажу, визначення попереднього права на призначення та перерахунок  пенсії;
-перегляду інформації про особу, що міститься в реєстрі застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування, централізованій підсистемі призначення та виплати пенсії;
-реєстрації та супроводження користувачів вебпорталу електронних послуг;
-документування та аналізу своєї діяльності, обліку та реєстрації наданих послуг;
-моніторингу часу очікування відвідувачів у черзі для отримання послуги спеціалістами відділу та якості їх обслуговування;
-розгляду звернень (скарг) та заяв громадян з питань пенсійного забезпечення та відповідей на них у встановлені законодавством терміни;
6. Надання:
- одержувачу інформаційно-роз’яснювальної допомоги щодо застосування пенсійного забезпечення, про умови, порядок виплати пенсій, сплату та облік обов’язкових платежів, адміністрування яких здійснюється органами Пенсійного фонду України, формування та подання звітності, встановленої законодавством, тощо;
- одержувачу інформації та результатів розгляду заяв, звернень (крім тих, що підлягають надсиланню поштовим відправленням);
-  одержувачу інформаційно - консультативної допомоги з питань надання послуг, в тому числі електронних;
7. Виконання обов’язків начальника відділу на період його тимчасової відсутності (відпустка, тимчасова непрацездатність або інші поважні причини) в частині візування документів, визначених наказом Головного управління, набуття відповідних прав та несення персональної відповідальності  за неналежне виконання  покладених на нього обов’язків;
8.Проведення інформаційно-роз’яснювальної роботи серед населення та інформування громадськості про діяльність Головного управління через сторінку відділу у соціальних мережах, радіомовленні, пресі, на офіційних сайтах органів місцевої влади;
-проведення навчальних заходів з працівниками відділу;
9. Виконання:
-поточних завдань та доручень начальника управління та/або його заступників, які стосуються питань, віднесених до компетенції управління;
-інших завдань та функцій відповідно до Положення про Управління обслуговування громадян Головного управління Пенсійного фонду України у Вінницькій області.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2021 рік – 6700 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;
для осіб, які досягли 65 -річного віку, строк призначення встановлюється відповідно до п.4 ч.2 ст.34 ЗЦУ «Про державну службу» - на один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щорічно.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою  згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 № 246 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 №246 (зі змінами), 
3) 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.
Інформація приймається протягом 7 календарних днів з дня розміщення оголошення, до 17-30 год.  25 березня 2021 року, через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби (career.gov.ua). 

	ДДодаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час проведення тестування. 
Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	01 квітня 2021 року о 09 год.00 хв.

м.Вінниця, Хмельницьке шосе,7, каб.1303 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

Проведення співбесіди дистанційно.  Платформа ZOOM


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Мадяр Ганна Леонідівна,
(0432) 66-01-09
konkurs.vin.pfu@ukr.nеt

	Кваліфікаційні вимоги**

	1 
	Освіта
	вища, не нижче ступеня магістр

	2 
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби  категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	-

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Управління організацією роботи
	-чітке бачення цілі;
-ефективне управління ресурсами;
- чітке планування реалізації;
-ефективне формування та управління процесами.

	2
	Наставництво персоналу
	-здатність навчати та передавати здобутий професійний досвід колегам;
-орієнтація на формування і розвиток професійних компетентностей клег;
-сприяння адаптації працівників в колективі.

	3 
	Аналітичні здібності
	-здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
-вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;
-вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи.

	4
	Управління конфліктами
	-орієнтація на припинення конфліктної ситуації, вибір оптимальної стратегії розв’язання конфлікту;
-спрямування на досягнення спільних цілей та врахування інтересів усіх учасників, об’єктивне обговорення проблемних питань;
-керування своїми емоціями, розуміння емоцій учасників;
-орієнтація на запобігання конфліктних ситуацій.

	5
	Цифрова грамотність
	-вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;
-здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
-здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфеденційні дані;
-вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
-здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	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:
Положення про Пенсійний фонд України;
Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”; 
Закону України “Про доступ до публічної інформації»;
Закону України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб»;
Постанови правління ПФУ від 25.11.2005 №22-1 «Про затвердження Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до ЗУ «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”; 
Постанови правління ПФУ від 30.07.2005 №13-1 «Про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до оранів ПФУ”; 
Кодексу адміністративного судочинства, Цивільного кодексу України та Цивільно- процесуального кодексу України.

	3
	Знання системи пенсійного забезпечення 
	Реалізація прав громадян, що стосується  діяльності Пенсійного фонду України
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