Додаток 4

до наказу головного управління 

Пенсійного фонду України

у Волинській  області
25.04.2018 № 165
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади
 категорії «В» - головного спеціаліста відділу по роботі з персоналом управління персоналу та адміністративного забезпечення головного управління Пенсійного фонду України у Волинській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення.
2. Підготовка встановленої звітно-облікової документації, державної статистичної звітності з кадрових питань.

3. Формування графіку відпусток персоналу державного органу, підготовка проектів актів щодо надання відпусток персоналу, контроль за їх поданням та ведення обліку
4. Здійснення роботи, пов'язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників державного органу.

5. Опрацювання листків тимчасової непрацездатності.

6. Організація проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", підготовка довідки про її результати.

7. Проведення іншої роботи, пов'язаної із застосуванням законодавства про працю та державну службу

	Умови оплати праці
	посадовий оклад - 4800 грн., надбавки за вислугу років на державній службі та ранг державного службовця відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу” та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Постійна

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) Копію паспорта громадянина України;

2) Письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме  у довільній формі;

3) письмову заяву, 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 ;
4) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою
5) копію (копії) документа (документів) про освіту;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік.

Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня розміщення оголошення на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби, до 11 травня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	16-17 травня 2018 року о 10 год.00 хв.

43025, м.Луцьк, пр. Волі, 6

	Прізвище, ім’я по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Яковчук Алла Іполитівна, Занюк Юрій Анатолійович
(0332) 78-73-56, 78-73-59

E-mail: kad@vl.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1. Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра, бакалавра 

	2. Досвід роботи
	Не обов'язковий

	3.Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією, 
2) здатність працювати в декількох проектах одночасно,
3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
4) вміння вирішувати комплексні завдання;
5) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);
6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в колективі, 
2) вміння ефективної координації з іншими,
3) вміння надавати зворотній зв'язок

	Сприйняття змін
	здатність сприймати зміни та змінюватися

виконання плану змін та покращень

	Особистісні компетенції
	1) відповідальність,
2) уважність до деталей,
3) наполегливість,
4)  креативність та ініціативність,
5) системність і самостійність в роботі,
6) орієнтація на саморозвиток,
7) вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Знання законодавства
	1. Конституція України.
2. Закон України “Про державну службу”.
3. Закон України “Про запобігання корупції”.

4. Кодекс законів про працю України.

5. Закон України “Про очищення влади”.

6. Закон України “Про доступ до публічної інформації”.

7. Закон України “Про звернення громадян”.

8. Закон України “Про захист персональних даних”.

	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до положення про структурний підрозділ
	1. Закон України “Про відпустки”.
2. Нормативно-правові акти, що регулюють відносини, пов'язані з виконанням функцій структурного підрозділу.

	Знання сучасних інформаційних технологій
	1. Впевнений користувач ПК

2. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)


Заступник начальника управління

персоналу та адміністративного забезпечення-

начальника відділу по роботі з персоналом                                         Ю. Занюк
