3
3

Продовження додатка 4

	
	Додаток 4
До наказу Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області

16.04.2018 № 98      


УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантних посад категорії «В» – головного спеціаліста відділу по роботі з персоналом управління персоналу та адміністративного забезпечення Головного управління Пенсійного фонду України 
в Дніпропетровській області
(місцезнаходження робочого місця: 
м. Дніпро, вул. Набережна Перемоги, 26)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань. 

Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу Головного управління. Готує проекти наказів про призначення на посади, переведення та звільнення працівників Головного управління. 

Обчислює стаж роботи та державної служби.

Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, попереджує про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на державну службу та проходженням державної служби, ознайомлює із Загальними правилами поведінки державного службовця. 

Виконує роботу, пов’язану з веденням, обліком та збереженням особових справ працівників Головного управління. Здійснює записи в журналі обліку особових справ державних службовців Головного управління.

Ознайомлює державних службовців Головного управління з правилами внутрішнього службового розпорядку, посадовими інструкціями та іншими документами.
Здійснює записи в журналі реєстрації наказів про надання відпусток працівникам Головного управління.

Готує накази про надання відпусток працівникам Головного управління, контролює їх подання та веде облік. Направляє на погодження до Фонду заяви про надання відпусток начальника Головного управління та його заступників.

Здійснює роботу щодо ведення, обліку та збереження трудових книжок і вкладишів до них працівників Головного управління. Здійснює записи в книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів до них.

Веде журнал обліку стажу державної служби та здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років державним службовцям Головного управління.

Оформляє листи тимчасової непрацездатності працівників Головного управління.

Оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям Головного управління.

Здійснює роботу з персональними даними державних службовців Головного управління, а також захист таких даних при їх обробці.

Бере участь у проведенні семінарів, інших навчальних заходів з працівниками управління.

Готує аналітичну інформацію з кадрових питань.
Надає інформацію за напрямком роботи для розміщення на офіційних веб-сайтах. 
Здійснює контроль за своєчасним виконанням всіх контрольних документів за напрямком роботи.

Проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.     

Виконує інші доручення керівників відділу.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно з штатним розписом –                 4800 грн., надбавки 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».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на постійній основі

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. 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                2017 рік (підтвердження щодо подання декларації з Єдиного державного реєстру декларацій та роздруковану електронну з урахуванням вимог статті 45 Закону України «Про запобігання корупції»).

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

Прийом документів здійснюється до 16:00 08.05.2018.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	14.05.2018, початок о 10.00 год.,

за адресою: 49094, Дніпропетровська область,                        м. Дніпро, вул. Набережна Перемоги, 26

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Пономаренко Юлія Вікторівна тел. (0562) 31 75 44, Рахманова Ольга Володимирівна тел. (0562) 375 45 39, kadry@pfu.dp.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища  (бакалавр або молодший бакалавр)

	2
	Досвід роботи
	-

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Командна робота та взаємодія
	вміння ефективної координації з іншими



	2
	Сприйняття змін
	здатність приймати зміни та змінюватись

	3
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	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)
	Типове положення про кадрову службу;

Кодекс законів України про працю;

Закон України «Про відпустки»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про інформацію»;

Закон України «Про захист персональних даних»


Заступник начальника управління 

персоналу та адміністративного

забезпечення – начальник відділу 

по роботі з персоналом               


                                   Г. В. Степанчук
