Додаток 51

до наказу головного управління 

Пенсійного фонду України

у Волинській області
26.03.2019 № 95
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади
 категорії «В» - головного спеціаліста Луцького відділу обслуговування громадян (сервісного центру) управління обслуговування громадян (робоче місце м. Луцьк)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує прийом заяв разом з необхідними документами про надання послуг: про зміну способу виплати; на дострокове отримання пенсії; про зняття пенсійної справи з обліку; на переведення пенсійної справи у зв'язку зі зміною місця проживання; про утримання переплати пенсії; на виплату недоодержаної пенсії; на виплату пенсії по дорученню; на видачу втраченого пенсійного посвідчення та передає їх для опрацювання відділу з питань призначення, перерахунку та виплату пенсій

2. Надає одержувачам послуги загальну інформацію про умови, порядок призначення, перерахунку, виплати пенсій, тощо.

3. Здійснює прийом та реєстрацію заяв та звернень громадян на особистий прийом за допомогою програми електронного документообігу АСЕДО

4. Видає довідки, виписки індивідуальних відомостей про застраховану особу форми ОК-5, ОК-7 з підсистеми WEB-COK, інші документи з питань пенсійного забезпечення.
5. Переглядає інформацію про особу, що міститься в реєстрі застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов'язкового державного соціального страхування, автоматизованій системі обробки пенсійної документації, зокрема про сплачені страхові внески, набутий страховий стаж, розмір заробітної плати, дані, на підставі яких призначено пенсію, її розмір, виплату.
6. Здійснює прийом заяв та документів для оформлення одноразового доручення на виплату допомоги на поховання та передає їх для опрацювання відділу з питань призначення, перерахунку та виплати пенсій.
7. Направляє у разі потреби одержувача послуги до інформаційних матеріалів, пояснює механізм роботи з ними, надає бланки та зразки документів.

8.  Надає у разі потреби консультації і допомагає у заповненні документів.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад - 5110 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) декларацію особи уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік.

Документи приймаються до 11 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
	17-22 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 молодшого бакалавра або  бакалавра  

	2. Досвід роботи
	Не обов'язковий

	3.Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Ділові якості
	1) вміння працювати з інформацією, 

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно,

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

5) 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”



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

2. Нормативно-правові акти, що регулюють відносини, пов'язані з виконанням функцій структурного підрозділу


Заступник начальника управління персоналу та 

адміністративного забезпечення - начальник 

відділу по роботі з персоналом                                                     Ю. ЗАНЮК
