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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ головного управління 

Пенсійного фонду України 

в Черкаській області

27.07.2018  № 313-о

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» -
провідного спеціаліста відділу з питань виплати пенсій № 1 
управління з питань виплати пенсій 
головного управління Пенсійного фонду України в Черкаській області

(робоче місце розташоване за місцезнаходженням структурних підрозділів головного управління в м. Черкаси, вул. Хрещатик, 195)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- дотримуватись встановленого порядку оформлення виплатних документів, технології опрацювання документів та інформації щодо виплати пенсій;
- зберігати і вести особові рахунки одержувачів пенсії, щомісячного довічного грошового утримання суддів у відставці;

- відкривати особові рахунки по пенсійних справах, вести книги-реєстри Ф-3;

- вносити в особові рахунки відомості про призначення, перерахунки пенсій, продовження та поновлення виплати пенсій, зміну адреси, способу виплати та інше на підставі протоколів, розпоряджень або списків-розпоряджень автоматизованих масових перерахунків;

- перевіряти правильність та законність включення сум у відомості на виплату пенсій, щомісячного довічного грошового утримання суддям у відставці;

- складати відомості та інші документи на виплату пенсій, щомісячного довічного грошового утримання суддям у відставці, допомоги на поховання, забезпечувати їх передачу підприємствам поштового зв’язку, через які здійснюється їх виплата;

- знімати з пенсійного обліку у зв’язку із виїздом, оформлювати атестати, додаткові атестати та вести журнал реєстрації атестатів;

- опрацьовувати списки померлих громадян, які надаються відділом реєстрації актів громадського стану та за результатами пошуку в єдиній центральній базі одержувачів пенсій;

- закривати особові рахунки у зв’язку зі смертю, закінченням терміну виплати, не проходженням МСЕК та інше, вносити зміни в книгу-реєстр ф-3;

- оформлювати разові доручення на виплату пенсій, допомоги на поховання та вести їх облік в книгах реєстрації;

- вносити в паперові особові рахунки дані про закінчення строку виплати пенсій, суми з переліків невиплачених пенсій;

- контролювати своєчасність повернень (за вимогою) пенсійних коштів банківськими установами та опрацьовувати інформацію по повернутих коштах;

- опрацьовувати інформацію банківських установ щодо осіб, які одержують суми пенсії за довіреністю більше як один рік, або не одержують більше як один рік з поточного рахунку та контролювати своєчасність поновлення заяв пенсіонерами;

- перевіряти особові рахунки за відомостями руху особових рахунків, знятих з оплати, нових особових рахунків, коректури цифрових реквізитів, коректури текстових реквізитів;

- забезпечувати в установленому порядку зберігання виконавчих документів, згідно з якими проводяться відрахування з пенсій;

- вести книги обліку відрахувань, утримань на підставі виконавчих документів, переплат пенсії;

- формувати та перевіряти звіти про здійснені відрахування та виплати за виконавчими документами;

проводити в установлені строки інвентаризацію особових рахунків одержувачів пенсій, щомісячного довічного грошового утримання суддям у відставці;

- перевіряти архівні особові рахунки

	Умови оплати праці
	посадовий оклад відповідно до штатного розпису, надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця, інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація 
про строковість 
чи безстроковість призначення 
на посаду
	на строк перебування основного працівника у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	Перелік документів, необхідних для участі в 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, яка бажає взяти участь у конкурсі, 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;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік

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

Строк подання документів – до 17:15 15 серпня 2018 року


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	головне управління Пенсійного фонду України в Черкаській області, м. Черкаси, вул. Смілянська, 23, о 10:00 20 серпня 2018 року


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

телефон: (0472) 36 17 26

2327@ck.pfu.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1. Освіта
	вища, не нижче ступеню молодший бакалавр або бакалавр

	2. Досвід роботи
	-

	3. Володіння державною мовою
	вільно

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати 

з комп’ютером
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку

	Необхідні ділові якості


	- вміння працювати з інформацією;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння вирішувати комплексні завдання;

- стресостійкість;

- уміння дотримуватись субординації

	Необхідні особистісні якості
	- відповідальність;

- системність і самостійність в роботі;

- комунікабельність;

- дисциплінованість;

- орієнтація на саморозвиток;

- креативність та ініціативність;

- наполегливість

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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)
	Знання:

- Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;

- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закону України «Про захист персональних даних»;

- Закону України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб»;

- Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 22.12.2014 № 28-2 (із змінами) (зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15.01.2015 № 40/26485)


Заступник начальника відділу 
по роботі з персоналом 
управління персоналу 
та адміністративного забезпечення                                                    О. М. Краснокутська
