ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ головного управління

Пенсійного фонду України


у Київській області 

від «22» березня 2019 року № 197
Умови проведення конкурсу на зайняття вакантної посади
 державної служби категорії «Б» 

заступника начальника управління адміністративного забезпечення-
начальника загального відділу
головного управління Пенсійного фонду України у Київській області

м. Київ, вул. Ярославська, 40
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Відповідно до Положення про Управління по роботі з персоналом:

· здійснення керівництва відділом, спрямовує його діяльність, організовує та забезпечує виконання функцій, покладених на відділ, визначає порядок роботи відділу, розподіляє роботу між працівниками, несе персональну відповідальність та звітує перед  начальником управління адміністративного забезпечення та начальником головного управління про виконання покладених завдань;
· забезпечує контроль за вчасною реєстрацією, підготовкою до розгляду керівництвом документів, що надійшли до головного управління;

· формує відповідні журнали вхідної/вихідної кореспонденції та контролює їх ведення;

· обробляє та відправляє вихідну кореспонденцію;

- відповідає за постановку документів на контроль та виготовлення реєстраційно-контрольних карток;

· реєструє накази з основної та адміністративно-господарської діяльності;

· забезпечує складання номенклатури справ та формування поточного архіву відділу.
-  підготовка, аналіз звітності, інформаційних та аналітичних матеріалів з питань, віднесених до компетенції управління;

· забезпечує, в межах своєї компетенції, дотримання вимог законодавства про інформацію, доступ до публічної інформації та персональних даних;
· виконує інші доручення керівництва.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7190 грн.; надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу»; надбавка за ранг державного службовця відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі у конкурсі та строк їх подання 
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій особа 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) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік – кандидата на посаду (підтвердження щодо подання декларації з Єдиного державного реєстру декларацій та роздруковану електронну з урахуванням вимог статті 45 Закону України “Про запобігання корупції”);
8) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.

Крім вищезазначених копій документів, при поданні  необхідно пред’являти оригінали відповідних документів.

Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Прийом документів здійснюється до 17 год. 00 хв. 11 квітня 2019 року за адресою: 04071, м. Київ, вул. Ярославська, 40

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	Головне управління Пенсійного фонду України у Київській області, місто Київ, вул. Ярославська, 40.

з 09:00 до 17:00 з 17.04.2019 по 07.05.2019

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Євстратова Тетяна Павлівна

044-425-85-96

gu@ko.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги 

	1. Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче магістра 

	2. Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах держаної служби категорій «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.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Уміння працювати з комп’ютером
	Впевнений користувач ПК (Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word),  Internet.

	2. Необхідні ділові якості 
	Лідерство, прийняття ефективних рішень, навички наставництва, навички контролю.

	3. Необхідні особистісні якості
	Організаторські здібності,  відповідальність, ініціативність, самоорганізація, гнучкість.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції».

	2. Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції  
	Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»; Закон України «Про звернення громадян»;  Закон України «Про інформацію»;  Закон України «Про доступ до публічної інформації»


