

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управління

Пенсійного фонду України 

в Дніпропетровській області

17.04.2019 № 108


Умови 
проведення конкурсу на посаду категорії «В» – головного спеціаліста відділу проходження державної служби управління по роботі з персоналом
Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області
(місцезнаходження робочого місця: 
м. Дніпро, вул. Набережна Перемоги, буд. 26)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань.
Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу Головного управління. Готує проекти наказів про призначення на посади, переведення та звільнення працівників Головного управління.

Обчислює стаж роботи та державної служби.

Виконує роботу, пов’язану з веденням, обліком та збереженням особових справ працівників Головного управління. Здійснює записи в журналі обліку особових справ державних службовців Головного управління.

Ознайомлює державних службовців Головного управління з правилами внутрішнього службового розпорядку, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення.

Готує накази про надання відпусток працівникам Головного управління, контролює їх подання та веде облік. 


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5110 грн.

Надбавка за ранг державного службовця — від 200 до 500 грн. 

Надбавка за вислугу років — 3 відсотки посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу. 

Надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» (зі змінами)


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	безстрокове

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Подати наступні документи:

1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, 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.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за                минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному 
веб-сайті НАЗК).

Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі, та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Прийом документів здійснюється до 15:45 03.05.2019


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Дніпро, вул. Набережна Перемоги, 26, о 10:00,                   08 травня 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Казакова Юлія Олександрівна,
067-885-90-10 
kadry@pfu.dp.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	
	Вимоги до компетентності

	
	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером 
	впевнений користувач ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office


	2
	Необхідні ділові якості
	діалогове спілкування (письмове і усне), уміння дотримуватися субординації, оперативність, аналітичні здібності, вміння аргументовано доводити власну точку зору, стратегічне мислення


	3
	Необхідні особистісні якості
	ініціативність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, чуйність, тактовність, відповідальність, рішучість

	Професійні знання

	
	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України; 
Закон України «Про державну службу»; 
Закон 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)
	Типове положення про службу управління персоналом державного органу;

Кодекс законів про працю України;

Закон України «Про відпустки»




