Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ головного управління 

Пенсійного фонду України 

в Миколаївській області 

                                                                                  01.04.2019 № 93                                            
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - заступника начальника загального відділу управління адміністративного забезпечення головного управління Пенсійного фонду України 
в Миколаївській області 
 (54020, Миколаївська область, м. Миколаїв, вул. Морехідна, 1)

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	- організовує роботу щодо встановлення єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами із застосуванням сучасних автоматизованих систем;
- здійснює методичне керівництво і контроль за дотриманням установленого порядку роботи з документами;

- веде діловодство, реєструє вхідну, вихідну та внутрішню кореспонденцію згідно з вимогами Типової інструкції з діловодства у територіальних органах Пенсійного фонду України, затвердженої наказом Пенсійного фонду України від 05.12.2012 № 182 (зі змінами);

- забезпечує додержання єдиного порядку відбору, упорядкування, обліку, збереження та використання документів, що створюються в процесі діяльності головного управління, для передачі їх на зберігання до архівних установ, є відповідальною за архівний підрозділ головного управління;
- здійснює підготовку та складання номенклатури справ головного управління;
- організовує придбання конвертів та знаків поштової оплати та готує звіти по їх використанню;
- відповідає на листи організацій і звернення громадян з питань, які належать до компетенції загального відділу; 

- надає методичну та практичну допомогу структурним підрозділам головного управління щодо установленого порядку роботи з документами;
- готує пропозиції начальнику загального відділу з проблемних питань в межах своєї компетенції та виконує інші доручення начальника загального відділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 6200 грн.; надбавка за вислугу років; надбавка за ранг державного службовця; за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Прийом документів здійснюється до 17:15 15.04.2019. Подаються такі документи:
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;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК);
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.

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
	18-19.04.2019, з 09.00 год., 54020,

Миколаївська область, м. Миколаїв, вул. Морехідна, 1

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кордік Світлана Володимирівна
Тел. (0512) 44 14 34
kadry@mk.pfu.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня магістра (спеціаліста)

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій “Б” чи “В: або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій  незалежно від форм власності не менше одного року

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером 
	впевнений користувач ПК, вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	2
	Необхідні ділові якості
	· вміння визначати пріоритети;

· оперативність;
· лідерські якості;
· стресостійкість;
· уміння працювати в команді

	3
	Необхідні особистісні якості
	· відповідальність;

· готовність допомогти;

· повага до інших

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України “Про державну службу”;

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
	Закон України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;

Закон України “Про доступ до публічної інформації”;
Закон України “Про інформацію”;

Закон України “Про публічні закупівлі”;

Закон України “Про звернення громадян”;
Закон України “ Про виконавче провадження”.


