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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ головного управління 

Пенсійного фонду України 

в Черкаській області

01.03.2019 № 98-о

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» -

головного спеціаліста відділу проходження державної служби 

управління по роботі з персоналом 

головного управління Пенсійного фонду України в Черкаській області 

(робоче місце розташовано за місцезнаходженням структурних підрозділів головного управління в м. Черкаси, вул. Смілянська, 23)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	     обчислює стаж роботи та стаж державної служби працівників головного управління;

     організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу;

     формує графік присвоєння чергових рангів державним службовцям та контролює його дотримання;

     забезпечує оформлення відповідних документів щодо присвоєння чергового рангу;

     ознайомлює працівників з наказами, що їх стосуються, вимогами й обмеженнями щодо прийняття та проходження державної служби відповідно до Законів України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», Правилами етичної поведінки державних службовців та іншими документами з проставлянням ними підписів та дати ознайомлення;

забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення працівників;

     готує проекти наказів з кадрових питань (особового складу), забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії наказу про звільнення, одного примірника акта передачі справ і майна;

     формує графік встановлення надбавок за вислугу років державним службовцям та стаж роботи в державних органах працівникам, які виконують функції з обслуговування, та контролює своєчасність їх встановлення;

     забезпечує ведення, облік та зберігання особових справ/особових карток працівників;

     оформляє і видає довідки з місця роботи працівника;

     приймає від працівників листки тимчасової непрацездатності, перевіряє правильність їх оформлення, заповнює відповідні розділи з урахуванням обчисленого страхового стажу та передає у відділ бухгалтерського обліку;

     веде електронний облік особових справ/особових карток працівників, вносить інформацію щодо використання відпусток працівниками, забезпечує використання, супроводження та зберігання цих даних у межах компетенції управління;

     у межах своїх повноважень розглядає та бере участь у розгляді листів, звернень, скарг, заяв, інших документів, що надходять до головного управління, готує проекти відповідей на них;

     надає консультативну допомогу працівникам головного управління з питань проходження державної служби та застосування норм трудового законодавства;

     проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу;
     у межах своєї компетенції готує проекти аналітичних довідок, узагальнює звітно-облікову документацію з кадрових питань;

     забезпечує опрацювання (друк, погодження, підписання, реєстрацію, розсилку) документів (проектів документів), отриманих від працівників управління, робочі місця яких розташовано у відповідних адміністративно-територіальних одиницях області;

     у межах своїх повноважень забезпечує обробку та захист персональних даних працівників головного управління.
     

	Умови оплати праці
	посадовий оклад відповідно до штатного розпису (на 2019 рік – 5110,00 грн), 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
	безстроково.

	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 год. 21 березня 2019 року.


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	головне управління Пенсійного фонду України в Черкаській області, м. Черкаси, вул. Смілянська, 23, о 09:00 год. 26 березня 2019 року.


	Прізвище, ім’я 
та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кабан Лілія Петрівна

телефон: (0472) 54 33 05

gu@ck.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1. Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра.

	2. Досвід роботи
	не потребує.

	3. Володіння державною мовою
	вільно.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати 

з комп’ютером
	вміння користуватися комп’ютером та комп’ютерним обладнанням, офісною технікою, а також програмним забезпеченням: Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, PowerPoint, Internet. 

	Необхідні ділові якості


	- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях;

- вміння визначати пріоритети;

- оперативність;

- стресостійкість;

- уміння працювати в команді.

	Необхідні особистісні якості
	- порядність;
- відповідальність; 

- дисциплінованість;

- емоційна стабільність;

- тактовність.

	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:

- Кодексу законів про працю України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про захист персональних даних»;
- Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників 
і військовозобов’язаних» від 07.12.2016 № 921 (із змінами);

- Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади (затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55);

 - Типового положення про службу управління персоналом державного органу, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби від 03.03.2016 № 47 (зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 438/28568);

- 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).


Начальник управління 

по роботі з персоналом                      
В. ФЕДОРЕНКО
