Додаток 2

до наказу Головного управління Пенсійного фонду України в Запорізькій області

20.03.2019 року № 73
УМОВИ 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - 

заступника начальника Дніпровського відділу обслуговування громадян м.Запоріжжя (сервісного центру) управління обслуговування громадян Головного управління Пенсійного фонду України в Запорізькій області
	Загальні умови

	Посадові обов`язки
	Відповідно до розподілу обов`язків:

1) забезпечує роботу з прийому та обслуговування осіб, які звертаються до Головного управління, у тому числі дистанційно та на віддалених робочих місцях працівників Фонду в об’єднаних територіальних громадах, в постійно діючих консультативних (агентських) пунктах, тощо;

2) здійснює прийом заяв та документів для призначення (перерахунку) та виплати пенсій, щомісячного довічного грошового утримання суддям у відставці, грошової допомоги, допомоги на поховання, недоотриманої пенсії, "іноземних" пенсій та підтвердження страхового стажу в порядку, встановленому міжнародними договорами (угодами) у галузі пенсійного забезпечення; 

3) здійснює контроль за своєчасністю відображення даних в Централізованому журналі реєстрації рішень про призначення, відстрочку часу призначення, перерахунок пенсій, переведення з одного виду пенсій на інший (або їх відмову);

4) здійснює прийом та підготовку документів для розгляду Комісією по підтвердженню стажу роботи на посадах, що дають право на призначення пенсій на пільгових умовах або за вислугу років;

5) надає консультативну допомогу щодо порядку отримання послуг, подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій, в тому числі іноземних, та/або підтвердження страхового стажу на території іноземних держав;

6) здійснює дистанційне обслуговування осіб за “гарячими” телефонними лініями Головного управління; шляхом консультування засобами електронної пошти, через сторінки Головного управління у соціальних мережах, іншими засобами комунікації через ІР-мережі та засобами мобільного зв’язку;

7) забезпечує об’єктивний, всебічний і вчасний розгляд звернень, повідомляє осіб, які звертаються до Головного управління, про результати розгляду звернення і суть прийнятого рішення. Виявляє та усуває причини, що призводять до подання громадянами скарг та повторних звернень. У разі визнання заяви чи скарги необґрунтованою роз’яснює порядок оскарження прийнятого рішення;

8) здійснює прийом заяв для реєстрації користувачів електронних послуг на веб-порталі Фонду. Створює умови для доступу громадян до сервісів дистанційного їх обслуговування, подання документів (звернень) до Пенсійного фонду з використанням електронного цифрового підпису, доступу до інформаційних ресурсів через веб-портал електронних послуг Пенсійного фонду;

9) формує паперові пенсійні справи одержувача пенсії та основу електронних пенсійних справ, включаючи обов’язкову інформацію про паспортні дані пенсіонера та його місце проживання; копії документів, на підставі яких призначено пенсію (щомісячне довічне грошове утримання, допомогу на поховання тощо) та проводиться її виплата;

10) згідно установлених графіків надає послуги на віддалених робочих місцях в об’єднаних територіальних громадах, веде облік наданих послуг та вживає заходів щодо розширення кількості віддалених робочих місць в об’єднаних територіальних громадах, в тому числі в новоутворених;

11) організовує виїзні прийоми за місцем проживання пенсіонерів, які потребують обслуговування на дому. Вживає заходи щодо створення агентських пунктів обслуговування громадян Головним управлінням із залученням національного оператора поштового зв’язку, банків та інших осіб із подальшим розширенням мережі таких пунктів обслуговування;

12) приймає заяви та документи з питань пенсійного забезпечення військовослужбовців та деяких інших категорій громадян, які проживають на території населених пунктів району;

13) спільно з підрозділами з питань призначення та перерахунків пенсій управління застосування пенсійного законодавства узагальнює та аналізує результати роботи щодо прийняття та опрацювання заяв про призначення (перерахунок) пенсій, щомісячного довічного грошового утримання суддям у відставці;

14) інформує керівництво про стан роботи із зверненнями громадян, про факти порушення виконавської дисципліни, формального ставлення до розгляду звернень громадян та проведення особистого прийому громадян у відділі, а також про стан роботи з питань призначення і перерахунку пенсій, дотримання термінів опрацювання пенсійної документації, подає пропозиції щодо вдосконалення цієї роботи;

15) забезпечує в межах своєї компетенції дотримання законодавства про доступ до публічної інформації та про захист персональних даних;

16) здійснює проведення у межах своїх повноважень інформаційно-роз’яснювальної роботи серед громадськості;  інформує громадськість про свою діяльність; забезпечує  вивчення громадської думки щодо діяльності Головного управління на відповідній адміністративній території.


	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно штатного розпису                            (на 2019 рік – 6200,00 грн.);

- надбавка за ранг державної служби – відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу” та 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
	безстрокове призначення

	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) 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 2018 рік, заповнена в системі Єдиного державного реєстру декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування;
8) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред'явлення виконавчого документа до примусового виконання.
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 18-00 04 квітня                    2019 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	08 квітня 2019 року о 10:00 год.

за адресою, 69057, Запорізька область, м.Запоріжжя, пр.Соборний, 158-б 

	Прізвище, ім`я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ящуренко Ганна Євгенівна

(061) 213-23-61

org@zp.pfu.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче магістра


	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 двох років  



	3.
	Володіння державною мовою
	вільно

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Необхідні ділові якості
	1)  лідерські якості,

2)  організаторські здібності,

3)  навички управління,

4)  навички контролю,

5)  аналітичні здібності,

6)  вміння визначати пріоритети,

7)  вміння аргументовано доводити власну точку зору,
8)  вміння розподіляти роботу,

9)  вміння вести перемовини,

10)  діалогове спілкування,

11) оперативність,

12) виваженість, 

13) вимогливість, 

14) стресостійкість, 

15) уміння працювати в команді.

	2.
	Необхідні особистісні якості
	1)   надійність, 

2)   порядність, 

3)   чесність, 

4)   дисциплінованість, 

5)   відповідальність, 

6)   неупередженість,

7)   ініціативність, 

8)   інноваційність, 

9)   креативність,

10) тактовність, 

11) емоційна стабільність, 

12) комунікабельність, 

13) повага до інших;

14) готовність допомогти.

	3.
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Впевнений користувач ПК. 

Досвід роботи з офісним пакетом Miсrosoft Оffice, Outlook Express. 

Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	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)
	Знання:

-  Кодексу законів про працю України;

-  Закону України «Про очищення влади»;

-  Закону України «Про інформацію»;

-  Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

-  Закону України «Про захист персональних даних»;

-  Закону  України «Про звернення громадян»;

-  Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;

-  Закону України «Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування»;

- Постанови правління Пенсійного фонду України від 30.07.2015 № 13-1 «Про організацію прийому та обслуговування громадян, які звертаються до органів Пенсійного фонду України»;

- Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 22.12.2014 №28-2 (зі змінами);

- указів та розпоряджень Президента України, постанов Верховної Ради України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, інших підзаконних нормативно-правових актів, що регулюють діяльність Пенсійного фонду України; практику застосування чинного законодавства.




Начальник управління персоналу 

та організаційно-інформаційної роботи                                  Г. ЯЩУРЕНКО

