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	Додаток
до службової записки




Умови 
проведення добору на зайняття посади категорії «В» -  головного спеціаліста відділу обслуговування громадян № 1 (сервісний центр) Управління обслуговування громадян Головного управління Пенсійного фонду України в Луганській області 
(4 посади)
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	   Здійснювати якісний і ефективний прийом та обслуговування осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України, складати та надавати у встановленому порядку звіти та аналітичну інформацію за напрямами діяльності відділу у межах повноважень, наданих керівником відділу
   Здійснювати прийом заяв та документів (надавати перелік необхідних документів) з питань призначення, відновлення, перерахунку пенсій, житлової субсидії на житлово-комунальні послуги, відшкодування витрат на  придбання скрапленого газу, твердого  та рідкого пічного побутового палива, пільг на придбання палива, у тому числі рідкого, скрапленого балонного газу для побутових потреб,  на оплату житла, комунальних послуг, для призначення страхових виплат за загальнообов’язковим державним соціальним страхуванням від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності; для надання матеріального забезпечення застрахованим особам, страхових виплат потерпілим на виробництві, відшкодування вартості поховання потерпілого  для надання методологічної допомоги сервісним центрам.
   Здійснювати надання послуг дистанційно, в тому числі обробку звернень поданих засобами вебпорталу електронних послуг, здійснювати прийом заяв про надання допомоги у витребуванні документів, необхідних для підтвердження страхового стажу, заробітної плати для призначення (перерахунку) пенсії, житлової субсидії на житлово-комунальні послуги, відшкодування витрат на  придбання скрапленого газу, твердого  та рідкого пічного побутового палива; готувати запити з питань підтвердження відомостей про стаж, заробітну плату особи та інших питань та попередній запис на прийом до керівництва сервісного центру та відповідних структурних підрозділів Головного управління. 
   У межах своєї компетенції розглядати звернення, заяви та скарги громадян, підприємств, установ, організації.
   Вести роз’яснювальну роботу серед населення з питань, що належать до компетенції органів Пенсійного фонду, надавати консультації в усній та письмовій формі щодо застосування законодавства, надавати консультаційну допомогу з використанням засобів масової інформації.
   Приймати участь у проведенні семінарів, інших навчальних заходів з працівниками Управління обслуговування громадян, відповідних структурних підрозділів Головного управління.
   Виконувати інші доручення начальника Управління обслуговування громадян, начальника відділу обслуговування громадян № 1 (сервісного центру)  Управління обслуговування громадян.
   Дотримуватися правил внутрішнього службового розпорядку.
   Місце розташування посади: віддалене, в сервісному центрі Пенсійного фонду України за місцем дислокації. У разі відсутності можливості надання такого місця розташування посади бути готовим до переїзду

	Умови оплати праці
	посадовий оклад –11855 грн, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 29.12.2023 № 1409 «Питання оплати праці державних службовців на основі класифікації посад у 2024 році», надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», Закону України «Про Державний бюджет України на 2024 рік»; надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково, до призначення на посаду переможця конкурсу або 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік інформації, необхідної для участі в доборі, та строк її подання
	1) заяву про участь у доборі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади (обов’язково вказати адресу електронної пошти та номер телефону).
2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами), в якому обов’язково зазначається така інформація:
прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
3) заповнену особову картку встановленого зразка (затверджено наказом Національного агентства України з питань державної служби 19 травня 2020 року  № 77-20, зареєстровано в Міністерстві юстиції України 25 травня 2020 р. за № 461/34744)
4) документи приймаються до 17 год. 00 хв.  
16 вересня 2024 року

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Співбесіда з начальником Управління обслуговування громадян відбудеться 19-25 вересня 2024 року дистанційно за допомогою сервісу ZOOM (посилання на конференцію та час буде надіслано на вказану в заяві електронну пошту)

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань добору з призначення на вакантну посаду
	Грекова Людмила Миколаївна, (0951395045), 
kadry@lg.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Освіта вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Досягнення результатів
	здатність до чіткого бачення результату діяльності;
вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	2
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень.

	3
	Аналітичні здібності
	здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	Професійні знання

	1
	Знання  законодавства
	- Конституція України;
- Закон України “Про державну службу”;
- Закон України “Про запобігання корупції”;
- Закон України “Про доступ до публічної інформації”;
- Закон України “Про звернення громадян”;
- Закон України “Про інформацію”;
-Закон України “Про захист персональних даних”;
- Закон України “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”;
- Закон України “Про пенсійне забезпечення”;
- Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування» від 23.09.1999 № 1105-XIV, зі змінами;
-Закон України «Про житлово-комунальні послуги»;
--Постанову Кабінету Міністрів України від 21.10.1995 № 848 «Про спрощення порядку надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива»;
--Постанову Кабінету Міністрів України від 06.08.2014 № 409 «Про встановлення державних соціальних стандартів у сфері житлово-комунального обслуговування»;
--Постанову Кабінету Міністрів України від 22.07.2020 № 632 «Деякі питання виплати державної соціальної допомоги»;
--Постанову Кабінету Міністрів України від 17.04.2019 № 373 «Деякі питання надання житлових субсидій та пільг на оплату житлово-комунальних послуг, придбання твердого палива і скрапленого газу у грошовій формі»;
--Постанову Кабінету Міністрів України від 04.06.2015 № 389 «Про затвердження Порядку надання пільг окремим категоріям громадян з урахуванням середньомісячного сукупного доходу сім’ї»;    
-Постанову Кабінету Міністрів України від 29.01.2003 № 117 «Про Єдиний державний автоматизований реєстр осіб, які мають право на пільги» ;
-Положення про Пенсійний фонд України, затверджене постановою Правління Пенсійного фонду України від 22.12.2014 № 28-2;
- Постанови правління Пенсійного фонду України від 30.07.2015 № 13-1 “Про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України”, зі змінами;
- Інші нормативно-правові акти, необхідні для виконання завдань, визначених Положенням про управління обслуговування громадян.

	2
	Знання системи пенсійного забезпечення
	Основи роботи з базами даних


_________________________
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  Додаток   до   с лужбової записки    

  У мов и     проведення  добору   на зайняття посади   категорії «В»  -     головного  спеціаліста в ідділу  обслуговування громадян № 1 (сервісний центр)   Управління обслуговування громадян   Головного управл іння Пенсійного  фонду Ук р аїни в Луганській області    ( 4   посад и )  

Загальні умови  

Посадові обов ' язки      Здійснювати   якісний і ефективний прийом та  обслуговування осіб, які звертаються до органів  Пенсійного фонду України , складати та надавати у  встановленому порядку звіти та аналітичну  інформацію за напрямами діяльності відділу у  межах повноважень, наданих  керівником відділу       Здійснювати прийом заяв та документів (надавати  перелік необхідних документів)   з питань  призначення, відновлення, перерахунку пенсій,  житлової субсидії на житлово - комунальні послуги,  відшкодування витрат на  придбання скрапленого  газу, твердого  та рідкого пічного побутового  палива,  пільг на придбання палива, у тому числі  рідкого, скрапленого балонного газу для побутових  потреб,  на оплату житла, комунальних послуг, для  призначення  страхових виплат за  загальнообов’язковим державним соціальним  страхування м від нещасного випадку на  виробництві та професійного захворювання, які  спричинили втрату працездатності; для надання  матеріального забезпечення застрахованим особам,  страхових виплат потерпілим на виробництві,  відшкодування вартості поховання потерпілого     для  надання методологічної допомоги сервісним  центрам.       Здійснювати надання послуг дистанційно, в тому  числі  обробку звернень поданих засобами  вебпорталу електронних послуг , здійснювати  прийом заяв про надання допомоги у витребуванні  документів, необхідних для підтвердження  страхового стажу, заробітної плати для призначення  (перерахунку) пенсії, житлової субсидії на житлово - комунальні послуги, відшкодування витрат на   придба ння скрапленого газу, твердого  та рідкого  пічного побутового палива; готувати запити з 

