

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управління 

Пенсійного фонду України 

у Волинській області

  11.01.2020   №19
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади
 категорії «В» - провідного спеціаліста відділу обробки звернень 
громадян управління адміністративного забезпечення на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею 3-х річного віку основного працівника Головного управління Пенсійного фонду України у Волинській області (робоче місце розташоване за місцем знаходження структурного підрозділу Головного управління в м. Луцьку, вул. Кравчука, 22В)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує в установленому порядку попередній розгляд звернень громадян, які надійшли через поштові відділення зв’язку, офіційну скриньку головного управління, Урядову «гарячу лінію», веб-портал електронних послуг Пенсійного фонду України, відділи обслуговування громадян (сервісні центри) управління обслуговування громадян.
2. Здійснює реєстрацію звернень громадян в автоматизованій системі електронного документообігу.
3. Приймає до розгляду та організовує оперативне опрацювання звернень, які надійшли через електронну базу «Програмно-технічний комплекс Національної системи опрацювання звернень до органів виконавчої влади» установи «Урядовий контактний центр».
4. Здійснює контроль за розглядом та підготовкою відповідей на пропозиції, заяви та скарги громадян у відповідності до вимог законодавства.
5. Забезпечує внесення відомостей в електронну базу опрацювання звернень установи «Урядовий контактний центр».
6. Забезпечує в установленому порядку реєстрацію звернень громадян, питання яких не належать до компетенції головного управління, направляє їх за належністю з дотримання вимог Закону України «Про звернення громадян».
7. Реєструє запити на публічну інформацію згідно Закону України «Про доступ до публічної інформації», здійснює їх облік та узагальнення.
8. Забезпечує своєчасну реєстрацію, обробку і відправлення відповідей запитувачам.
9. Вживає заходів для скорочення термінів розгляду звернень громадян, узагальнює та аналізує дані про хід та результати цієї роботи.
10. Надає у межах своєї компетенції консультації, роз’яснення, методичні вказівки з питань роботи із зверненнями громадян.
11. Складає в міру потреби аналітичні довідки поточного характеру з питань обробки звернень громадян, веде облік вихідної кореспонденції, що стосується звернень громадян.
12. Здійснює узагальнення повторних, колективних, позитивно вирішених звернень громадян.
14. Формує матеріали звернень у справи та перевіряє правильність спрямування документів.
15. Забезпечує доставку звернень безпосереднім виконавцям, слідкує за збереженням журналу передачі звернень.
16. Виконує інші доручення керівництва головного управління, начальника управління адміністративного забезпечення, начальника відділу обробки звернень громадян.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад відповідно до штатного розпису (на 2019 рік – 4690,00 грн), надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця, інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація 
про строковість 
чи безстроковість призначення 
на посаду
	Строково (на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею 3-х річного віку основного працівника).

	Перелік інформації, необхідної для участі 
в конкурсі, 
та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з Додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25.09.2019  № 844) (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з Додатком 2-1 до Порядку, в якому обов’язково зазначається:
- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з вимогами, передбаченими статтею 20 Закону України «Про державну службу», та іншими умовами конкурсу;
3) 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.
  Строк подання документів – до 17:15 год. 20 січня 2020 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування. 

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією 
з офіційних мов Ради Європи/ тестування
	Головне управління Пенсійного фонду України у Волинській області, м. Луцьк, вул. Кравчука, 22/В о 10 год. 00 хв. 23 січня 2020 року.


	Прізвище, ім’я 
та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Левчук Володимир Михайлович, Занюк Юрій Анатолійович
телефон: (0332) 78 73 56, 78 73 53
gu@vl.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати 
з комп’ютером
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку на рівні досвідченого користувача.

	2.
	Необхідні ділові якості

	- вміння працювати з інформацією;
- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
- оперативність;
- уміння дотримуватись субординації.

	3.
	Необхідні особистісні якості
	- відповідальність;
- системність і самостійність в роботі;
- дисциплінованість;
- комунікабельність;
- орієнтація на саморозвиток;
- наполегливість.

	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 звернення громадян»;
- Закон України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування” та інші законодавчі акти, які регулюють питання пенсійного забезпечення громадян України;
- Нормативно-правові акти, що регулюють відносини, пов'язані з виконанням функцій структурного підрозділу;
 - Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 22.12.2014 № 28-2 (із змінами) (зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15.01.2015 № 40/26485).


Начальник  управління  
по роботі з персоналом                                                                       В. ЛЕВЧУК
