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Додаток 2
до наказу Енергодарського
об’єднаного управління 

Пенсійного фонду України

в Запорізькій області

12.07.2018 року № 68
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б”-завідувача сектору по роботі з персоналом Енергодарського
об’єднаного управління Пенсійного фонду України в Запорізькій області

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1. Проведення роботи по відбору кандидатів до вступу на навчання до вищих навчальних закладів, де здійснюється підготовка спеціалістів для органів Пенсійного фонду України, забезпечення організації проходження студентами практики та їх працевлаштування.

2. Розроблення структури та штатного розпису об’єднаного управління.
3. Контроль за розробленням та оформленням посадових інструкцій державних службовців та положень про структурні підрозділи об’єднаного управління на відповідність встановленим законодавством вимогам.
4. Проведення роботи по відбору кандидатів до вступу на навчання до вищих навчальних закладів, де здійснюється підготовка спеціалістів для органів Пенсійного фонду України, забезпечення організації проходження студентами практики та їх працевлаштування.
5. Підготовка подання про присвоєння чергового рангу державної служби особам, які займають посади державної служби категорії “Б” та “В”.
6. Прийом документів від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій "Б" та "В", проведення перевірки документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору.
7. Забезпечення виконання вимог законодавства про запобігання корупції.
8. Організація проведення внутрішніх навчань державних службовців апарату управління.
9. Ведення встановленої звітно-облікової документації, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналіз кількісного та якісного складу державних службовців.
10. Обчислення стажу роботи та стажу державної служби.
11. Розгляд пропозицій та підготовка документів щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, ведення відповідного обліку.
12.Організація складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформлення документів про присвоєння відповідних рангів державним службовцям.
13. Здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років.
14. Формування графіку відпусток персоналу об’єднаного управління, підготовка проектів наказів щодо надання відпусток персоналу, контроль за їх поданням та ведення обліку.
15. Здійснення роботи, пов'язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників об’єднаного управління.

16. Здійснення організаційних заходів щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік.
17. Забезпечення організації проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади" , готує довідку про її результати.
18. Здійснення обліку військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов'язаних в об’єднаному управлінні.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно штатного розпису (на 2018 рік - 5200 грн.); 

- надбавка за ранг державного службовця – відповідно до Розміру надбавок до посадових окладів за ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”;

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

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	тимчасово на період перебування основного працівника у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	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 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) 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.
Строк подання документів: п’ятнадцять календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	за адресою 71503, Запорізька область, м.Енергодар, вул.Українська 4а, офіс 2

о 10.00 год. з 1 по 8 серпня 2018 року

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Осипчук Тетяна Ігорівна, 

тел. (06139) 61996,      

Е-mail: energo@zp.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня магістра (спеціаліста)

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій “Б” чи “В” або досвід служби в органах місцевого самоврядування або досвід роботи  на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року

	3
	Володіння державною мовою 
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;
2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;

5) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні). 

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

3) вміння надавати зворотний зв’язок.

	3
	Сприйняття змін:


	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	4
	Технічні вміння:


	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку.

	5
	Особистісні компетенції:


	1) відповідальність;
2) системність і самостійність в роботі;
3) наполегливість;
4) вміння працювати в стресових ситуаціях;

5) уважність до деталей;

6) креативність та ініціативність;

7) орієнтація на саморозвиток;

8) орієнтація на обслуговування.

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон 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)
	1) Закон України «Про звернення громадян», 

2) Закон України «Про відпустки»;
3) Закон України «Про очищення влади»;

4) Кодекс законів про працю України;

5) Законодавство про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування та пенсійне забезпечення;
6) Постанова Кабінету Міністрів України від 23 липня 2014 року № 280 «Про затвердження Положення про Пенсійний фонд України» (із змінами);
7) Постанова правління Пенсійного фонду України від 22 грудня 2014 року №28-2 «Про затвердження Положення про управління Пенсійного фонду України в районах, містах, районах у містах, а також про об'єднані управління» (із змінами);
8) Нормативно-правові акти за предметом правового регулювання, що регулюють відносини, пов’язані з виконанням функцій структурного підрозділу.


Головний спеціаліст з питань 

організаційно-інформаційної роботи                                                                        Т.І.Осипчук 

Перший заступник начальника 

об’єднаного управління                                                                                              О.А.Цигрик

Заступник начальника 

об’єднаного управління                                                                                   І.М.Гулевич 
