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	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління
Пенсійного фонду України
в Дніпропетровській області
26.10.2021 № 502


Умови 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби 
категорії «В» – головного спеціаліста відділу організаційно-інформаційної роботи  
 (на період перебування основного працівника у соціальній відпустці) 
Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області 
(місцезнаходження робочого місця: м. Дніпро, вул. Набережна Перемоги, 26)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Вживати заходів з підготовки проведення засідань (наради, селектори тощо) :
- збирати матеріали від структурних підрозділів Головного управління для проведення засідань  (пропозиції до порядку денного, тези доповідей та виступів, проєкти наказів тощо);
- перевіряти правильність оформлення наданих матеріалів;
- готувати протоколи нарад, проєкти наказів (у межах компетенції Відділу).
2. Здійснювати оперативний контроль за виконанням протокольних доручень у межах компетенції Відділу.
3. Узагальнювати та аналізувати інформацію з питань діяльності Головного управління, надану структурними підрозділами Головного управління, для інформування начальника Головного управління, правління Пенсійного фонду України, Обласної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування в межах компетенції Відділу
4. Здійснювати моніторинг електронних засобів масової інформації на наявність критичних зауважень щодо діяльності Головного управління та повідомляти керівництво у разі їх виявлення
5. Формувати заходи Головного управління на основі пропозицій структурних підрозділів та узагальнювати їх виконання у межах компетенції Відділу
6. Налагоджувати й підтримувати зв'язки із ЗМІ, підприємствами, організаціями, установами щодо організації інформаційно-роз’яснювальних заходів
7. Надавати інформаційну, методичну та практичну допомогу структурним підрозділам Головного управління з питань підготовки матеріалів для проведення роз'яснювальної роботи
8. Виконувати інші доручення керівництва Відділу


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5500 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
	тимчасове (на період перебування основного працівника у соціальній відпустці)
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 через Єдиний портал вакансій державної служби  (career.gov.ua) таку інформацію:
1. Заява 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.
2. Резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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. 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Строк подання інформації до 17 год. 00 хв. 22 листопада 2021 року

	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)
	24 листопада 2021 року о 10 год. 00 хв.
м. Дніпро, вул. Набережна Перемоги, 26, (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Дніпро, вул. Набережна Перемоги, 26, (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
Кандидатам при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України


	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)
	м. Дніпро, вул. Набережна Перемоги, 26, (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

	Юрченко Юлія Олегівна
067-885-90-10,
040702@dp.pfu.gov.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
	Аналітичні здібності
	- здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності

	2
	Цифрова грамотність
	- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах;
- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації

	3
	Командна робота та взаємодія
	- готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей

	4
	Багатозадачність
	- здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності)

	5
	Ініціативність
	- здатність пропонувати ідеї та пропозиції без спонукання ззовні

	Професійні знання

	
	Вимоги
	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 інформацію”;
Закону України “Про доступ до публічної інформації”;
Закон України “Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації”



