Додаток  14
до наказу Головного управління Пенсійного фонду України в Чернівецькій області
                     ___________ № _______________

Умови проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» -
головного спеціаліста відділу з ретроконверсії
управління пенсійного забезпечення
Головного управління Пенсійного фонду України в Чернівецькій області
(фактичне місце роботи в м. Чернівці)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечення створення електронної пенсійної справи.
2. Здійснення сканування всіх документів, які знаходяться як в діючій, так і в архівній частині пенсійної справи.
3. Проведення кадрування відсканованих файлів та забезпечення їх чіткого відображення.
4. Здійснення атрибутування (документування) відсканованих файлів.
5. Забезпечення відправлення оцифрованої пенсійної справи в центральний електронний архів з електронним підписом, забезпечення збереження та цілісності паперових пенсійних справ під час здійснення ретроконверсії.
6. Дотримання вимог щодо реалізації державної політики стосовно захисту інформації та захисту персональних даних.
7. Виконання інших функцій, визначених законами України з питань, віднесених до компетенції відділу.
Виконання рішень державних органів, наказів (розпоряджень), доручень керівників, наданих на підставі та у межах повноважень, передбачених Конституцією та законами України.  

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно з штатним розписом – 5 500 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 працівникам державних органів» (із змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокова (на постійній основі)

Для осіб, які досягли 65-річного віку, строк призначення встановлюється згідно п.4 ч.2 ст.34 Закону України «Про державну службу».

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1. Заяву 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 березня 2016 року № 246 (зі змінами). 
2. Резюме за формою згідно з додатком 2-1,  в якому обов’язково зазначається така інформація:
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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог).
 
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.

Прийом документів здійснюється до 17:00 31.03.2021. 
Документи приймаються через Єдиний портал вакансій державної служби (career.gov.ua)

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби


	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування.

 
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	06  та 07 квітня 2021 року


м. Чернівці, пл. Центральна, 3 (за фізичної присутності кандидатів)

м. Чернівці, пл. Центральна, 3 (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
	Нугманова Ірина Рафілівна
тел. 51 79 36
personal@cv.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра   

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Досягнення результатів
	· Здатність до чіткого бачення результату діяльності.
· Вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності.
· Вміння запобігати та ефективно долати перешкоди.

	Самоорганізація та самостійність в роботі
	· Уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання.
· Вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності.

	Відповідальність
	· Усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур.
· Усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень.
· Здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	Цифрова грамотність
	· Вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків.
· Вміння використовувати сервіси Internet для ефективного пошуку потрібної інформації.
· Здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архіву вати цифрові ресурси та дані різних типів.
· Здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Командна робота та взаємодія
	· Розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу).
· Орієнтація на командний результат.
· Готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства

	Знання: 1) Конституції України.
            2) Закону України “Про державну 
                службу”.
            3) Закону України “Про запобігання 
                корупції”

	Знання законодавства у сфері

	1. Закон України "Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування"; 
1. Закон України «Про пенсійне забезпечення»;
1. Закон України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб»;
1. Закони України «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про захист персональних даних»;
1. інші  нормативно-правові акти, що 
      регулюють питання пенсійного   
      забезпечення громадян.

	Знання системи захисту інформації
	Складові політики інформаційної безпеки; 
Забезпечення функціонування комплексної системи захисту інформації



