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 ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ управління 

Пенсійного фонду України 

в Московському районі 

м. Харкова

03 серпня 2018 року № 88
УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії „В” —

спеціаліста відділу обслуговування громадян управління Пенсійного фонду України в Московському районі м. Харкова

	Загальні вимоги



	Посадові обов’язки
	   1. Здійснює прийом громадян, приймає та реєструє заяви про надання послуг.

   2. Надає одержувачам послуги консультацію: загальну інформацію про умови, порядок призначення, перерахунку, виплати пенсій, сплату обов’язкових платежів, адміністрування яких здійснюється органами Пенсійного фонду України.

   3. Надає зразки та бланки заяв, інших документів, необхідних для призначення (перерахунку) пенсій. 

   4. Видає повідомлення, довідки, виписки, інші документи з питань пенсійного забезпечення, сплати обов’язкових платежів, адміністрування яких здійснюється органами Пенсійного фонду. 

   5. Надає  консультації та допомогу у заповненні анкет для оформлення пенсійних посвідчень.

   6. Приймає звернення, заяви, скарги, запити про надання інформації  та передає документи за належністю до структурного підрозділу, до повноважень якого належить вирішення питання.
   7. Дотримується законодавства України з питань державної служби та запобігання корупції.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 2643 грн.; 

· надбавка за вислугу років,

· надбавка за ранг державного службовця,

· за наявністю достатнього фонду оплати праці - премія

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	     Безстроково 

	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 щодо зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 до постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246), до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

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 минулий рік (у вигляді роздрукованого примірника заповненої на офіційному веб - сайті НАЗК).

    У разі, якщо особа, яка бажає взяти участь у конкурсі має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подання документів: 15 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
	61170, м. Харків, вул. Валентинівська, 22Б о 09 годині 23 серпня 2018 року 



	Прізвище, ім’я та по-батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Юшкіна Вікторія Миколаївна

тел. (057) 717-88-84

moskov@kh.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги



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

	2. 
	Досвід роботи
	                       -

	3. 
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності



	Вимога
	Компоненти  вимоги

	1. 
	Управління організацією роботи
	1. Вміння розподіляти роботу;

2. Здатність концентруватись на деталях

3. Оперативність

	2. 
	Комунікація та взаємодія
	1. Вміння працювати в команді;

2. Діалогове спілкування (письмове і усне)

3. Адаптивність.

	1. 
	Технічні вміння
	1. Вміння використовувати  комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення;

2. Використовувати офісну техніку

	3. 
	Стресостійкість
	1. Вміння працювати в стресових ситуаціях;

2. Управління своїми емоціями

	4. 
	Особистісні якості
	1. Відповідальність;

2. Дисциплінованість;

3. Тактовність;

4. Неупередженність



	Професійні знання



	1.
	Знання законодавства
	     Знання:   

   - Конституція України;

   - Закону України «Про державну службу»;
   - Закону України «Про запобігання корупції».



	2. 
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	  Знання:
- Закон України  «Про доступ до публічної інформації»;

- Закон України «Про звернення громадян»;

   - Положення про управління Пенсійного фонду України в районах, містах, районах у містах, а також про об’єднані управління;

   - Постанова Правління Пенсійного фонду України         « Про  організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органу Пенсійного фонду України»№13-1

   - Порядок подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій
4.    -  Інструкція з діловодства.




Завідувач сектору по роботі з персоналом 



В. М. Юшкіна
