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                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО

                              Наказ Зміївського 


                              об'єднаного управління 


                              Пенсійного фонду України 


                              Харківської області


                                                               31 липня 2018 року № 63
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б” заступника начальника Зміївського відділу з питань призначення, перерахунку та виплати пенсій  Зміївського об’єднаного упраління Пенсійного фонду України Харківської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	    Відповідно до Положення про Зміївський відділ з питань призначення, перерахунку та виплати пенсій:
1. Організовує  роботу щодо призначення (перерахунку) і виплати пенсій, щомісячного довічного грошового утримання суддям у відставці, допомоги на поховання та інших виплат відповідно до законодавства. 
2. Перевіряє пенсійні справи на відповідність прийнятого рішення про призначення (перерахунок) та виплати пенсій чинному законодовству.
3. Здійснює контроль за своєчасністю та повнотою автоматизованого оброблення документів та інформації щодо призначення, перерахунку та виплати пенсій.
4. Здійснює контроль за своєчасністю та повнотою автоматизованого оброблення документів та інформації щодо призначення, перерахунку та виплати  пенсій в Централізованій підсистемі „ Призначення та виплата пенсій” (веб-технологія) в межах ІКІС ПФУ”.
5. Забезпечує  роботу та організацію  проведення засідань комісії з питань підтвердження стажу роботи на посадах, що дають право на призначення пенсій на пільгових умовах за вислугу років.
6. Забезпечує дотримання строків призначення (перерахунків) та виплати пенсій, щомісячного довічного грошового утримання суддям  у відставці.
7. Проводить інформаційно-роз’яснювальну роботу з питань призначення (перерахунку) пенсій, щомісячного довічного грошового утримання суддям у відставці.
8. У межах своєї компетенції розглядає та бере участь у розгляді звернень та скарг громадян, підприємств, установ, організацій.
9. Здійснює перевірку та підготовку відомостей та інших документів на виплату пенсій,  їх передачу підприємствам поштового зв’язку, банківським установам через які   здійснюються виплати пенсій.
10. Забезпечує своєчасне надання інформації до фінансово – економічного відділу для формування потреби у коштах на   виплату пенсій. 
11. Обліковує та зберігає пенсійні справи та особові рахунки.
12. Проводить інвентаризацію пенсійних справ та особових рахунків одержувачів пенсій.
13. Здійснює оформлення  разових доручень.
14. Здійснює контроль за своєчасністю опрацювання списків одержувачів пенсії за довіреністю більше як один рік, а також одержувачів, які не отримують пенсію більше ніж один рік.

15. Здійснює контроль за своєчасністю опрацювання списків двійників та  списків особових рахунків з закінченням строку  виплати.
16. Здійснює контроль за своєчасним відпрацювання списків     працюючих пенсіонерів за даними СПОВ.
17. Забезпечує своєчасне проведення утримань згідно виконавчих  листів, своєчасне повернення аліментів та штрафів, виконавчих документів.
18. Здійснення роботи щодо своєчасного припинення виплати пенсій по особовим рахункам в разі закінчення терміну виплати, зміни місця проживання  або смерті пенсіонера.
19. Забезпечення своєчасного опрацювання інформації щодо померлих громадян, яка надається сільськими, селищними радами та органами державної реєстрації актів цивільного стану.

20. Взаємодіє з місцевими органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, правоохоронними органами, підприємствами, установами та організаціями з питань призначення, перерахунку та виплати пенсій.
21.Організація та проведення навчання з працівниками відділу з питань змін в законодавстві щодо пенсійного законодавства, забезпечення роботи з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів

22.Підготовка відповідної звітності, опрацювання одержаних матеріалів судового рішення

23. Індивідуальна, командна робота

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5200 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	Строковий


	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 (за формою згідно з додатком 2), 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. Заповнену особову картку встановленого зразка.
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

8. Ооба, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3, 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 проведення конкурсу
	63404,  м. Зміїв, вул. Гагаріна, 15 Харківської області,
20 серпня  2018 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Борова Надія Михайлівна

Тел. (05747) 31677
E-mail: zmiivsk_oupfu@kh.pfu.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступіня   бакалавра   або магістра

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

	3
	Володіння державною мовою
	Вільно 

	Вимоги до  компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна працювати особа)
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

	2
	Необхідні ділові якості
	- вміння працювати з інформацією;

- здатність працювати в декількох проектах одночасно;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів; 

- вміння вирішувати комплексні завдання;

- вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати; 

- вміння працювати в команді; 

- вміння ефективної координації з іншими; 

- вміння аргументовано доводити власну точку зору;

- адаптивність;

- здатність приймати зміни та змінюватись

	3
	Необхідні особистісні якості
	- відповідальність;

- системність і самостійність в роботі;

- уважність до деталей;

- наполегливість; 

- орієнтація на саморозвиток;

- вміння працювати в стресових ситуаціях;

- контроль емоцій


	ПОГОДЖЕНО

В. о. заступника начальника управління ______________________ 
                 (посада особи, яка сформувала заявку)
________________              О. І. Салтовська                                 (підпис)                                                    ( ініціали та прізвище)

	Головний спеціаліст по роботі з персоналом____________________                                           

          (посада особи, яка сформувала заявку)
________________         Н. М. Борова 
                      (підпис)                     (ініціали та прізвище)



