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УМОВИ                                                                                                                      проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – головного спеціаліста операційного відділу з систематизації обробки та випуску   виплатної   документації   управління  з   координації та контролю за виплатою пенсій головного управління Пенсійного фонду України в Харківській області  
Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечує своєчасний та якісний випуск виплатних документів на виплату пенсій поштовими відділеннями та установами банків.

Здійснює своєчасний та якісний випуск виплатних документів, облік, обробку, зберігання файлів виплатних документів, систематизацію і контроль вхідної інформації по базах даних для друку відомостей всіх видів пенсій, аналіз помилок та недоліків, що виникають у процесі обробки та друку виплатної документації, веде облік та контроль виконання документів, що надходять  до управління з координації та контролю за виплатою пенсій.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4800 грн., надбавка за вислугу років на державній службі, надбавка за ранг державного службовця відповідно до 
ст. 52 Закону України «Про державну службу», премія за наявності достатнього фонду оплати праці

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкова

	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 для 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 про те, 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.   

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 декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).  

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
	Головне управління Пенсійного фонду України в Харківській області, 61022, м. Харків, майдан Свободи, Держпром, 3 під’їзд, 2 поверх, об 11 години 14 березня 2019 року  

	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Подорога Наталія Василівна, тел. (057) 705 17 71

Черкашина Світлана Іванівна, тел.(057)757 09 35

Email: gu@kh.pfu.gov.ua



Кваліфікаційні вимоги

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

	2
	Досвід роботи
	не потребує 

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує


Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку;

- володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; 

- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel) або з альтернативним пакетом Open Office;

- користування електронною поштою;

- навички робот з інформаційно-пошуковими   системами в мережі Інтернет; 

- знання сучасних технологій з електронного урядування.

	2
	Необхідні ділові якості


	· навички контролю; 

· вміння розподіляти роботу;

· здатність концентруватись на деталях; 

· уміння дотримуватись субординації; 

· стійкість; 

· стресостійкість; 

· вимогливість; 

· оперативність; 

     -    вміння визначати пріоритети.

	3
	Необхідні особистісні компетенції
	· відповідальність;

· наполегливість; 

· ініціативність; 

· надійність; 

· порядність; 

· чесність; 

· дисциплінованість;

     -    комунікабельність.

	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: 

1) Закону України “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”;

2) Закону України "Про пенсійне забезпечення";

3) Закону України "Про звернення громадян";

4) Закону України „Про інформацію”;

5) Закону України “Про доступ до публічної інформації”;

6) Закону України “Про захист персональних даних”;

7) Постанови Правління Пенсійного фонду України від 25.11.2005 № 22-1 Порядок подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України „Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;
8) Інших нормативно-правових актів з питань пенсійного забезпечення.


