Додаток 53
до наказу головного управління 
Пенсійного фонду України
у Волинській області
22.03.2019  № 94
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади
 категорії «Б» - начальника відділу обробки звернень громадян управління адміністративного забезпечення головного управління Пенсійного фонду України у Волинській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організовує реєстрацію звернень громадян, здійснює їх попередній розгляд, надсилання за належністю звернень громадян, в яких порушені питання, що не належать до компетенції головного управління, повернення у встановленому порядку звернень, оформлених без дотримання вимог, встановлених Законом України “Про звернення громадян”.
2. Забезпечує облік усіх письмових, усних та електронних звернень громадян в автоматизованій системі електронного документообігу «АТЛАС-ДОК».
3. Роз’яснює громадянам про порядок розгляду питань, надає допомогу в оформленні письмових звернень.
4. Забезпечує внесення відомостей до інтегрованої інформаційно-аналітичної системи з прийняття, розподілу та контролю обробки звернень громадян «Урядовий контактний центр».
5. Організовує проведення особистого та виїзного прийомів громадян начальником головного управління, його заступниками, керівниками структурних підрозділів та спеціалістами головного управління.
6. Здійснює контроль за розглядом звернень громадян в структурних підрозділах головного управління. 
7. Організовує роботу з ведення діловодства за зверненнями громадян.
8. Проводить моніторинг та аналіз  пропозицій, заяв та скарг відповідно до Класифікатора звернень громадян.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад - 6480 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” (із змінами)

	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) заяву про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред'явлення виконавчого документа до примусового виконання;
8) декларацію особи уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік.
Документи приймаються до 08 квітня 2019 року з дня розміщення оголошення на офіційному веб - сайті Національного агентства України з питань державної служби. 

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	11-16 квітня 2019 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: gu@vl.pfu.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1. Освіта
	Вища освіта  не нижче ступеня 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 форми власності не менше двох років

	3.Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Ділові якості
	1) вміння працювати з інформацією,
2) аналітичні здібності;
3) здатність працювати в декількох проектах одночасно,
4) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
5) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);
6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати


	Уміння працювати на комп’ютерному обладнанні  та використовувати програмне забезпечення
	Рівень  користувача (Word, Excel, PowerPoint)

	Особистісні якості
	Орієнтація на обслуговування та саморозвиток, відповідальність, дисциплінованість, уважність до деталей, наполегливість, комунікабельність,  ініціативність.

	Професійні знання

	Знання законодавства
	Конституція України.
Закон України “Про державну службу”.
Закон України “Про запобігання корупції”
Закон України “Про звернення громадян”

	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до положення про структурний підрозділ
	Закон України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”, інші законодавчі акти, які регулюють питання пенсійного забезпечення громадян в Україні.


Заступник начальника управління персоналу та 
адміністративного забезпечення - начальник 
відділу по роботі з персоналом                                                           Ю. ЗАНЮК
