
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ Головного управління 
Пенсійного фонду України 
у Волинській області
  17.06.2021 № 297
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» -
головного спеціаліста відділу з ретроконверсії управління  пенсійного забезпечення Головного управління Пенсійного фонду України у Волинській області (робоче місце розташоване за місцем знаходження структурного підрозділу Головного управління в смт Іваничі, 
вул. Колгоспна, 24а )
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	сканування пенсійних справ у програмному забезпеченні     «Ретроконверсія», формуванням томів пенсійної справи;
забезпечення відправлення відсканованих справ на сервер для кадрування;
кадрування сторінки пенсійної справи;
здійснювання заповнення форм атрибутів документа та його збереження;
перевірка на відповідність задокументованих зображень паперовій  пенсійній справі;
підпис та відправка сканованої пенсійної справи в центральний електронний архів, 
взаємодія з іншими структурними підрозділами головного  управління.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад відповідно до штатного розпису  – 5500,00 грн., надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”;
інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”;
додаткові стимулюючі виплати відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”

	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), (строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, 
та строк її подання
	особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби інформацію:
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:
прізвище, ім’я, по батькові (за наявності) 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.
3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону. Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.
Інформація приймається до 16 год. 00 хв. 25 червня 2021 року включно

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку 

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів
Місце або спосіб проведення тестування
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	30 червня 2021 року о 10 год. 00 хв.
м. Луцьк вул. Кравчука, 22В
(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Луцьк вул. Кравчука, 22В
(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
м. Луцьк вул. Кравчука, 22В
(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України

	Прізвище, ім’я 
та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
з питань проведення конкурсу
	Левчук Володимир Михайлович, Голуб Тетяна Миколаївна
телефон: (0332) 77 65 52, 77 65 55
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 володіти державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Комунікабельність, здатність працювати в колективі 
	здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;
орієнтація на командний результат;
готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;
відкритість в обміні інформацією;
здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	2.
	Оперативність
	здатність швидко та правильно виконувати завдання;
здатність організовувати свою діяльність в умовах виконання завдань з обмеженим терміном

	3.
	Уважність до деталей
	здатність помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;
здатність враховувати деталі при прийнятті рішень

	4.
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати комп'ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов'язків;
вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;
здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	5.
	Уміння опрацьовувати значний обсяг інформації
	здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;
вміння систематизувати великий масив інформації;
здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	Знання:
- Конституції України;
- Закону України «Про державну службу»;
- Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2. 

	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Закону України “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”;
Закону України “Про доступ до публічної інформації”;
Закону України “Про захист персональних даних”;
постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 “Деякі питання документування управлінської діяльності”;
постанови Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року № 736 “Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію”;
правил, норм українського правопису та ДСТУ 4163-2003. 
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                                                            Володимир  ЛЕВЧУК
17.06.2021
