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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Очаківського об`єднаного управління Пенсійного фонду України Миколаївської області 

20 березня 2018 року № 14
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

державної служби категорії “В” – головного спеціаліста 

Березанського відділу  обслуговування громадян 

Очаківського об`єднаного  управління Пенсійного фонду України Миколаївської області

(Миколаївська область, м. Очаків, вулиця Лоцманська, 21)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Відповідно до посадової інструкції:

Організовує свою роботу на підставі плану відділу.

Здійснює прийом громадян, реєстрацію заяв на призначення, перерахунок, поновлення, переходу з одного виду пенсії на інший, виплати тощо.

Надає громадянам послуги загальної інформації про умови, порядок призначення, перерахунок, виплати пенсій тощо.

Надає зразки бланків заяв, інших документів, необхідних для призначення, перерахунку та виплати пенсій.

Надає заявнику інформацію про результати розгляду заяв, звернень.

Здійснює видачу пенсійних посвідчень, повідомлень, довідок, виписок та інших документів з питань пенсійного забезпечення.

Здійснює прийом заяв щодо вирішення питань з виплати пенсій, допомоги, їх реєстрацію, надає одержувачу інформацію про строк розгляду документів, іншої пов’язаної з цим інформації.

Переглядає та надає інформацію про особу, що міститься в автоматизований системі обробки пенсійної документації, зокрема, про дані, на підставі яких призначено пенсію, її розмір, спосіб її виплати.

Здійснює попередню правову оцінку документів для припинення виплати пенсій, проведення відрахувань з пенсії, зміни способу виплати тощо.

У разі необхідності розглядає у встановлені законодавством терміни листи, скарги, заяви громадян та готує проекти відповідей.

Забезпечує своєчасне повідомлення пенсіонерів про припинення виплати пенсії по інвалідності та у разі втрати годувальника.

Проводить у межах своїх повноважень інформаційно-роз’яснювальну роботу серед населення.

Здійснює прийом і реєстрацію заяв про участь у системі надання послуг в електронному вигляді, видачу розписки про одержання заяви, щоденну перевірку надходження електронних звернень, запитів та скарг, а також щоденну перевірку записів на прийом до спеціалістів відділу обслуговування  громадян.
Здійснює прийом та реєстрацію письмових звернень громадян, та видачу відповідей безпосередньо заявникам. Під час здійснення прийому та обслуговування користуватись правами та дотримуватись норм, передбачених законами України «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації».

Здійснює прийом заяв про надання персональних даних, що містяться в реєстрі застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування та видачу цих даних згідно Положення про реєстр застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 18.06.2014 №10-1 з дотриманням вимог законів України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах», «Про захист персональних даних».

Здійснює ведення діловодства відповідно до вимог державних стандартів та Інструкції з діловодства в Пенсійному фонді України. Веде прийом, реєстрацію та облік вхідної та вихідної кореспонденції, здійснює контроль за виконанням документів.

Виконує інші доручення начальника відділу, начальника управління. 

	Умови оплати праці
	 Посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2018 рік – 4100,00 грн., надбавка за вислугу років на державній службі та ранг державного службовця відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та Постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами).

	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 виявила бажання 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 (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	 05 квітня 2018 року о 11.00, Миколаївська обл., м.Очаків, вул. Лоцманська, буд. 21 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Конівченко Ольга Федорівна

тел. (05154) 3 01 94 

електронна пошта r24@mk.pfu.gov.ua. 

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра (економічна та/або технічного спрямування в галузі інформаційні технології). 

	2.
	Досвід роботи
	без досвіду роботи



	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою



	
	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	 Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією; 

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно; 

3) вміння вирішувати комплексні завдання; 

4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2.
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді; 

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок 

	3.
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень; 

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	4. 
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. 

	5.
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність; 

2) уважність до деталей; 

3) орієнтація на саморозвиток; 

4) орієнтація на обслуговування; 

5) вміння працювати в стресових ситуаціях


	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 (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»; 

2) Закон України «Про пенсійне забезпечення»; 

3) Закон України «Про звернення громадян»; 

4) Закон України «Про захист персональних даних»; 

5) Закон України «Про адміністративні послуги»; 

6) Закон України «Про доступ до публічної інформації»; 
7) Порядок подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;
8) Положення про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України; 

9) Положення про управління Пенсійного фонду України в районах, містах, районах у містах, а також про об’єднані управління;
10) Типова інструкція з діловодства в територіальних органах Пенсійного фонду України.








