
Додаток 3


до наказу Приморського 


об’єднаного управління 


Пенсійного фонду країни  


в Запорізькій області 

11 квітня 2018 року № 39
УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста сектору по роботі з персоналом Приморського  об’єднаного управління Пенсійного фонду України в Запорізькій області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	Відповідно до розподілу обов’язків:

1) готує документи для призначення на вакантні посади працівників  об’єднаного управління та для звільнення з зазначених посад, які їх обіймають:

2) готує  проекти наказів щодо присвоєння чергових рангів та  оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;

3) обчислює загальний стаж роботи та державної служби, готує проекти наказів  встановлення державним службовцям надбавок за вислугу років, передбачених чинним законодавством;
4) формує графік відпусток працівників об’єднаного управління, готує проекти наказів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік;                                                                                                                                          5) організовує роботу щодо підвищення рівня професійної компетенції працівників. Здійснює контроль за плануванням і виконанням планів внутрішніх навчань та веде облік  підвищення кваліфікації державних службовців об’єднаного управління; 

6) надає допомогу при заповненні особових карток державних службовців;
7) здійснює роботу, пов'язану із формуванням, заповненням, обліком і зберіганням особових справ (особових карток) працівників; 
8) здійснює інші  повноваження, визначені законом,  пов’язані із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

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

2) надбавка за ранг державного службовця - відповідно до  абзацу 2  пункту 1 постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 „Питання оплати праці працівників державних установ”;

3) надбавка за вислугу років – 3% посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокова (на постійній основі)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання Перелік документів
	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 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 в системі Єдиного державного реєстру декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.

        Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв'язку з цим розумного пристосування, подає заяву (за формою) про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подання документів: до 17:00 год. 10.05.2018

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	з 14 травня по 16 травня 2018 року, о 10-00

72102 Запорізька область, м. Приморськ,                 вул. Калинова, 98

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Тюркіна Галина Іванівна 

(061 37) 7 07 76

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

	Кваліфікаційні вимоги



	1
	Освіта
	вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, (економічна*)

	2
	Досвід  роботи 
	без вимог

	3
	Володіння державною мовою 
	вільне володіння  державною мовою

	Вимоги до компетентності



	Вимога


	Компоненти вимоги

	1


	Якісне виконання  поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією, орієнтація на досягнення кінцевих результатів, прозорість, відкритість та зрозумілість дій у сфері надання послуг, вміння вирішувати комплексні завдання

	2
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді, вміння  ефективної координації з іншими, вміння надавати зворотній зв’язок

	3
	Сприйняття змін


	здатність приймати зміни

	4
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку


	5                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
	Особистісні якості
	відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність до  деталей, креативність та ініціативність,  дисципліна і системність, орієнтація на саморозвиток, вміння працювати в стресових ситуаціях.                                                                                                          

	Кваліфікаційні вимоги


	Кваліфікаційні вимоги



	Професійні знання

	Знання законодавства


	1) Конституція України;

2) Закон України „Про державну службу”;

3) Закон України „Про запобігання корупції”;

	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 захист персональних даних ”;

3) Типове положення про службу управління персоналом державного органу, затверджене наказом Національного Агентства України з питань державної служби від 03.03.2016 № 47;

4)   нормативні документи з питань кадрового діловодства;




* Згідно з Постановою Кабінету Міністрів України від 29 квітня 2015 р. № 266 “Про затвердження переліку галузей знань і спеціальностей, за якими здійснюється підготовка здобувачів вищої освіти” для заняття посади головного спеціаліста сектору по роботі з персоналом необхідна галузь знань Соціальні та поведінкові науки за спеціальністю Економіка.

