ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ головного управління 

Пенсійного фонду України 

в Сумській області

18.04.2018  № 52
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 

головного спеціаліста відділу персоналу та організаційно-інформаційної роботи 

головного управління Пенсійного фонду України в Сумській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Ведення встановленої звітно - облікової документації. Підготовки державної статистичної звітності з кадрових питань;

2. Прийняття, перевірка документів, поданих на зайняття вакантних посад та здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору;

3. Обчислення стажу роботи та державної служби;

4. Розгляд, підготовка документів заохочення та нагородження, ведення відповідного обліку;

5. Формування графіку відпусток персоналу, підготовка проектів документів з надання відпусток, ведення обліку;

6. Планування, організаційне забезпечення та контроль за проведенням внутрішніх навчань державних службовців;

7. Проведення аналізу кількісного та якісного складу державних службовців;

8. Надання консультативної допомоги з питань управління персоналом;

9. Здійснення збору та обробки інформації підвідомчих управлінь з кадрових питань;

10. Проведення організаційних заходів за розробленням посадових інструкцій державних службовців;

11. Проведення іншої роботи, пов’язаної із застосуванням законодавства про працю та державну службу; 

12. Здійснення контролю за додержанням законодавства про державну службу, про працю та станом управління персоналом у підвідомчих управліннях.

	Умови оплати праці
	Відповідно до Закону України “Про державну службу” від 10.12.2015 № 889-VІІІ та постанови КМУ від 18.01.2017 № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (зі змінами); посадовий оклад – 4800,00 грн.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	 На час соціальної відпустки основного працівника

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	- копія паспорта громадянина України;

- письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

- 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

- копія (копії) документа (документів) про освіту;

- посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

- заповнена особова картка встановленого зразка;

- декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (подається шляхом заповнення на веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції - www.nazk.gov.ua)
документи приймаються до 16.00 години 05.05.2018
Звертаємо увагу на необхідність ознайомлення кандидатів з короткою інструкцією з проходження тестування, розміщеною на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби у розділі "Тестування".

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	10 травня 2018 року, о 10.00 год.,  Сумська область, 40009, 

м. Суми, вул. Пушкіна, 1, каб. 509

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Сливка Наталія Миколаївна, +38 0542 660024

info@sm.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

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з законодавчими актами, інформацією;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння вирішувати комплексні завдання

	2.
	Командна робота та взаємодія 
	- вміння ефективної координації з іншими;

- вміння надавати зворотній зв'язок 

	3.
	Технічні вміння
	- вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення;

- вміння використовувати офісну техніку

	4. 
	Особистісні компетенції
	- відповідальність;

- системність та самостійність в роботі;

- уважність до деталей, наполегливість;

- креативність та ініціативність

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

- Закон України «Про доступ до публічної інформації»; 

- Закон України «Про захист персональних даних»;

- Положення про Пенсійний фонд України;
- Кодекс законів про працю України


