Додаток 1
до наказу Василівського об’єднаного управління Пенсійного фонду України 
в Запорізькій області

10.04.2018 року     № 49
УМОВИ 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 

головного спеціаліста Василівського відділу з питань призначення, перерахунку та виплати пенсій 
Василівського об’єднаного управління Пенсійного фонду України 
в Запорізькій області 
	Загальні умови



	Посадові обов`язки
	Відповідно до розподілу обов`язків:
1) веде реєстрацію, облік та зберігання документів що подаються для виплати пенсій пенсіонерів;  

2) веде картотеку особових рахунків пенсіонерів та забезпечує їх зберігання, проводить по ним нарахування, закриває особові рахунки; 
 3) складає відомості та інші документи на виплату пенсій, передає їх підприємствам поштового зв’язку, банківським установам, через які здійснюється виплата пенсій;
 4) здійснює розрахунки витрат, пов’язаних з оплатою послуг по доставці та виплаті пенсій, оформляє відповідні документи для здійснення розрахунків;
 5) здійснює контроль за своєчасною виплатою призначених пенсій;
 6) проводить перевірку виплаченої кількості і суми пенсій за описом з одночасним розшифровуванням за джерелами фінансування, видами пенсій; 
 7) забезпечує виконання судових рішень про зобов’язання об’єднане управління вчинити певні дії, або про стягнення коштів;
 8) відповідно до програми АСОПД/КОМТЕХ за допомогою ПТК “Ведення пенсійної документації та відрахування» забезпечує автоматизовану обробку документів та інформацій щодо виплати пенсій;   
  9) організовує роботу з документами у відповідності з чинним законодавством та інструкцією з діловодства.
  

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно штатного розпису                            (на 2018 рік – 4100,00 грн.);

- надбавка за ранг державної служби – відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі мінами);
- надбавка за вислугу років – 3% посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50% посадового окладу, відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на постійній основі

	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 особа, яка бажає 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) електронна декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік заповнена в системі Єдиного державного реєстру декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.

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 години
27 квітня 2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	07 травня 2018 року о 09:00 годині
за адресою: 71601, Запорізька область, м. Василівка, пров. Шкільний, 7.

	Прізвище, ім`я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Візиренко Тетяна Анатоліївна
тел.: (06175) 73626

E-mail: vasylv@zp.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	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) орієнтація на досягнення кінцевих результатів 
3) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді
2) вміння ефективної координації з іншими 

	3
	Сприйняття змін:


	здатність приймати зміни та змінюватись

	4
	Особистісні компетенції:


	1) відповідальність

2) системність і самостійність в роботі

3) наполегливість 

4) орієнтація на саморозвиток

5) вміння працювати в стресових ситуаціях

	5
	Вміння і навички роботи із сучасними інформаційними технологіями
	володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. 



	Професійні знання



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України;

2) Закону України «Про державну службу»;

3) 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)
	Знання:

1) Закону України «Про очищення влади»;

2) Закону України «Про захист персональних даних»;

3) Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування» від 09.07.2003 
№ 1058;

4) Положення про управління Пенсійного фонду України в районах, містах, районах у містах, а також про об’єднані управління, затверджене постановою правління Пенсійного фонду України від 22.12.2014 № 28-2;
5) інші нормативно-правові акти, що регулюють питання пенсійного забезпечення.


