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	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління

Пенсійного фонду України 

в Дніпропетровській області

12.06.2018 № 146


Умови 

проведення конкурсу на посаду 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, буд. 26)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	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. Оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям Головного управління.

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

Готує накази про надання відпусток працівникам Головного управління, контролює їх подання та веде облік.  

Оформляє листи тимчасової непрацездатності працівників Головного управління.

Готує аналітичну інформацію з кадрових питань

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад на 2018 рік – 4800 грн., відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25 січня 2018 року № 24 «Про впорядкування структури заробітної плати працівників державних органів, судів, органів та установ системи правосуддя у 2018 році», надбавки, виплати, премії, ранг державного службовця відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року №  15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Подати наступні 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 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. 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 (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
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 27.06.2018.


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Дніпро, вул. Набережна Перемоги, 26, о 10:00,                 04 липня 2018 року


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кармеліта Ірина Сергіївна
056 375 45 39
kadry@pfu.dp.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

	
	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Впевнений користувач ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Міcrosoft Offise


	2
	Необхідні ділові якості
	Оперативність, вміння активно слухати та реагувати на ситуацію, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації


	3
	Необхідні особистісні якості
	Відповідальність, надійність, дисциплінованість, емоційна стабільність, комунікабельність


	Професійні знання

	
	Вимоги
	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 службу управління персоналом державного органу;

Кодекс законів про працю України;

Закон України «Про відпустки»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про інформацію»;

 Закон України «Про захист персональних даних»








