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	Додаток 2
до наказу головного управління Пенсійного фонду України 
в Кіровоградській області 
06.08.2018 № 1237



УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
державної служби категорії «В» - головного спеціаліста 
відділу по роботі з персоналом управління персоналу та адміністративного забезпечення головного управління Пенсійного фонду України 
в Кіровоградській області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної та іншої звітності з питань роботи з персоналом, аналізування якісного складу керівників та інших державних службовців управління;
· вивчення разом з іншими структурними підрозділами управління особистих, професійних, ділових якостей осіб, які претендують на зайняття посад в управлінні,  контролювання добору і розстановки персоналу в управлінні;
· підготовка матеріалів для призначення на посади та звільнення з посад працівників управління;
· обчислення стажу роботи та державної служби, здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складання графіків щорічних відпусток працівників управління;
· розглядання матеріалів та підготовка документів для заохочення та нагородження працівників, ведення відповідного обліку;
· вжиття заходів для забезпечення трудової дисципліни, оформлення документів, пов’язаних з проведенням службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу до працівників управління;
· здійснення роботи, пов’язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно штатного розпису 4800,00 грн, надбавка за ранг державного службовця, надбавка за стаж державної служби (за умови наявності такого стажу)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	тимчасово, на період перебування у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами основного працівника

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	- копія паспорта громадянина України;
- письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

- письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

- копія (копії) документа (документів) про освіту;

- оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

- заповнена особова картка встановленого зразка;

- декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (підтвердження щодо подання декларації з Єдиного державного реєстру декларацій та роздруковану електронну з урахуванням вимог статті 45 Закону України «Про запобігання корупції»).
Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня опублікування інформації про оголошення конкурсу до 17.00 год. 20.08.2018 року
Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Головне управління Пенсійного фонду України в Кіровоградській області за адресою: 
м. Кропивницький, вул. Соборна, буд. 7а, каб. 409
23 серпня 2018 року о 09.00 год.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Чернова Інна Вікторівна, 
(0522) 33 04 51, gu@kr.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1. Освіта
	вища

молодший бакалавр або бакалавр 

	2. Досвід роботи
	не потребує 

	3. Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Уміння працювати з комп’ютером
	- володіння комп’ютером на достатньому рівні;

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2. Необхідні ділові якості
	- вміння працювати з інформацією;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- здатність працювати в декількох проектах одночасно.

	3. Необхідні особистісні якості
	- відповідальність;

- аналітичні здібності;

- дисципліна і системність;

- самоорганізація та орієнтація на розвиток;

- вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Знання законодавства
	Знання:

1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закону України «Про запобігання корупції»;
4) Закон України «Про очищення влади».

	2. Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Кодекс законів про працю України;
2) Закон України «Про відпустки»;
3) Закон України «Про освіту»;
4) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
5) Закон України «Про захист персональних даних»;
6) Постанова Пенсійного фонду України від 
22 грудня 2014 року № 28-2 «Про затвердження положень про територіальні органи Пенсійного фонду України та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов правління Пенсійного фонду України» (із змінами);
7) Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, установах і організаціях;
8)  Постанова Кабінета Міністрів України Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби від 25.03.2016        № 246 (із змінами);
9) Нормативно-правові акти, що регулюють відносини, пов’язані з виконанням функцій відділу.



