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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом головного управління 
Пенсійного фонду України
у Вінницькій області
від 13.04.2021  № 177

УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади
державної служби категорії «Б» - начальника Відділу господарського обслуговування та матеріально-технічного забезпечення (робоче місце – м.Вінниця) Управління адміністративного забезпечення  Головного управління Пенсійного фонду України у Вінницькій області – 1 шт.од.

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Керівництво та організація роботи відділу:
· забезпечення виконання завдань і функцій, покладених на відділ;
· забезпечення виконання плану роботи відділу, управління, Головного управління з питань, що стосуються роботи відділу;
-здійснення моніторингу та контролю за виконанням працівниками відділу посадових обов’язків, правил внутрішнього трудового та службового розпорядку.
2. Забезпечення контролю за раціональним використання асигнувань, що виділяються на адміністративно-господарські потреби, придбання меблів, обладнання, канцелярського приладдя, господарських товарів, тощо.
3.Забезпечення контролю за організацією роботи працівників відділу по підготовці документації щодо технічних, якісних характеристик, кількості, умов поставки, кваліфікаційних критеріїв предмету закупівлі для  участі у межах своїх повноважень в проведенні процедури електронних закупівель в системі Prozorro.
4.Забезпечення підготовки інформації щодо прогнозних розрахунків потреби в коштах для проведення поточних та капітальних ремонтів приміщень Головного управління.
5.Забезпечення контролю за організацією охорони та пожежної безпеки службових приміщень, створенням  безпечних та здорових умов праці працівників Головного управління.
6. Забезпечення контролю за організацією роботи працівників відділу щодо прогнозних розрахунків потреби у коштах для обслуговування та матеріально-технічного забезпечення Головного управління на рік.
7. Забезпечення додержання єдиного порядку відбору, упорядкування, обліку, збереження та використання документів, що створюються в процесі діяльності Головного управління, для передачі їх на державне зберігання до архівних установ.
8. Забезпечення контролю за веденням складського господарства, підготовкою документів для відчуження або списання майна Головного управління, непридатного для подальшого використання.
9. Забезпечення підготовки проектів наказів з питань, що належать до компетенції відділу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2021 рік – 7050 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 частини другої ст.34 ЗУ «Про державну службу» - на один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щорічно


	Перелік документів, необхідних 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.
[bookmark: _GoBack]Інформація приймається протягом 8 календарних днів з дня розміщення оголошення, до 17-30 год. 21 квітня 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 розв’язання ситуаційних завдань

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)
	23 квітня 2021 року о 09 год.00 хв.

м.Вінниця, Хмельницьке шосе,7, каб.1213 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м.Вінниця, Хмельницьке шосе,7, каб.1213 (проведення розв’язання ситуаційних завдань за фізичної присутності кандидатів)

Проведення співбесіди дистанційно.  Платформа ZOOM



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
	Кушталова Лариса Володимирівна
(0432) 660-109
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 цілей;
-ефективне управління ресурсами;
-чітке планування реалізації;
-ефективне формування та управління процесами.

	2 
	Ефективність координації з іншими
	-здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цефрових технологій;
-уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;
-здатність до об’єднання та систематизації спільних зусиль.

	3
	Комунікація та взаємодія
	-вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини ;
-здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;
-вміння публічно виступати перед аудиторією;
-здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації.

	4 
	Відповідальність
	-усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
-усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки таких рішень;
-здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	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  від 25.12.2015 року №922-VIII «Про публічні закупівлі» (зі змінами);
Кодексу цивільного захисту України від 02.10.2012 №5403-VІ (зі змінами);
Правил організації 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 (зі змінами).
Порядку списання об’єктів державної власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08 листопада 2007 року №1314  (зі змінами);
Примірного переліку послуг з утримання будинків і споруд та прибудинкових територій та послуг з ремонту приміщень, будинків, споруд та послуг з ремонту приміщень, будинків і споруд, затвердженого Наказом Державного комітету з питань житлово-комунального господарства від 10.08.2004 №150 (зі змінами);
Порядку розроблення проектної документації на будівництво об’єктів, затверджений Наказом Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України від 16.05.2011 №45 (зі змінами).

	3
	Знання законодавства у сфері проведення ремонтних робіт та облаштування приміщень де здійснюється прийом громадян.
	Створення безбар’єрного середовища для осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення  
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