ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління 
Пенсійного фонду України
у Волинській області
11.01.2020   № 19
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади
 категорії «В» - головного спеціаліста відділу обслуговування військовослужбовців та деяких інших категорій громадян (сервісного центру) управління обслуговування громадян 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. Грушевського, 1) 
	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 відповідно до штатного розпису (на 2019 рік – 5110,00 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 документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх 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 та 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 по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Левчук Володимир Михайлович, Занюк Юрій Анатолійович
(0332) 78-73-56, 78-73-53
E-mail: 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

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

	Необхідні ділові якості

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

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

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:
- Конституції України;
- Закону України «Про державну службу»;
- Закону України «Про запобігання корупції».

	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання:
- Закон України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;
- Закон України “Про пенсійне забезпечення”;
- Закон України “Про статус і соціальний захист громадян які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи”;
- Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”; інші законодавчі акти, які регулюють питання пенсійного забезпечення військовослужбовців та деяких інших категорій громадян в Україні.


Начальник управління  
по роботі з персоналом                                                                        В. ЛЕВЧУК
