ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом головного управління

Пенсійного фонду України

у Львівській області 

від «24» квітня 2018 № 63
Умови проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

державної служби категорії „В” - 

головного спеціаліста відділу обробки звернень громадян управління персоналу та адміністративного забезпечення
головного управління Пенсійного фонду України у Львівській області

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує реалізацію конституційних прав громадян на звернення до органів Пенсійного фонду

2. 3дійснює діловодство у відділі відповідно до Інструкцій з діловодства в Пенсійному фонді України та за зверненнями громадян

 3. Здійснює реєстрацію та опрацювання звернень громадян за допомогою відповідного  програмного забезпечення 

4. Приймає, веде облік особистого прийому громадян керівництвом головного управління

 5. Забезпечує дотримання строків та повноту розгляду звернень громадян структурними підрозділами головного управління, їх зберігання, по мірі потреби забезпечує своєчасне листування.

6. Проводить прийом громадян т Розглядає заяви, скарги, пропозиції, звернення громадян, що поступили на розгляд до головного управління 
7. Виконує інші доручення начальника відділу
8. Дотримується правил службового розпорядку. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно з штатним розписом – 4800 грн., надбавка за вислугу років на державній службі та ранг державного службовця відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу” та постанови КМУ від 18 січня 2017 року № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі

	Перелік документів, необхідних для участі у конкурсі та строк їх подання 
	1. Копія паспорта громадянина України;

2. Письмова заява про участь в конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 (або додатком 3 для осіб, які мають інвалідність) Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державних службовців), 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4.  Копія (копії) документа (документів) про освіту;

5. Заповнена особова картка встановленого  зразка;

6.  Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2017 рік.
7. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

Строк подання документів – до 18:00 14.05.2018 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	17 травня 2018 року о 10.00 год., місто Львів, вул. Митрополита Андрея, 10.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ях Яна Михайлівна, 
тел.(032) 255-38-52


	Кваліфікаційні вимоги

	1. Освіта
	вища освіта не нижче освітнього ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2. Досвід роботи
	не потребує

	3. Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимог

	1. Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією, вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;

	2. Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді;



	3. Сприйняття змін
	здатність приймати зміни і змінюватись;



	4. Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку;

	5. Особистісні компетенції
	відповідальність, уважність до деталей, орієнтація на обслуговування.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимог

	1. Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон 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 звернення громадян»; Законом України “Про доступ до публічної інформації”; Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування», Закон України «Про пенсійне забезпечення», інші нормативно-правові акти, постанови правління та накази Пенсійного фонду України, які регулюють питання звернень громадян; Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі. 


