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	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління
Пенсійного фонду України
в Дніпропетровській області
        01.02.2022  №  68


Умови 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби 
категорії «Б» – заступника начальника відділу оцифрування документів та обробки даних 
 управління пенсійного забезпечення
Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області 
(місцезнаходження робочого місця: м. Дніпро, вул. Набережна Перемоги, буд. 26)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує практичне та методичне керівництво, координацію діяльності відділу щодо  організації  та контролю за своєчасним атрибутуванням документів; забезпечує контроль за  опрацюванням документів та обробкою даних, які надійшли від сервісного центру для:
призначення (перерахунок) пенсії, щомісячного довічного грошового утримання суддям у відставці;
перехід на інший вид пенсії;
працевлаштування (звільнення);
поновлення/продовження виплати пенсії;
зміни особистих даних;
переведення пенсії за новим місцем проживання (перебування);
виплати пенсії на непрацездатних членів сім’ї особи, яка перебуває на повному державному утриманні;
попереднього розрахунку пенсії та інші.
2. Проводить правову оцінку документів, визначає правові підстави документів наданих для  призначення (перерахунку) пенсій, щомісячного довічного грошового утримання суддів у відставці та призначення пенсій за особливі заслуги перед Україною; забезпечує контроль за дотриманням строків передбачених законодавством при атрибутуванні документів.
3. Проводить керування робочим журналом, переглядає звернення, що знаходяться в роботі або були повернуті спеціалістам відділу, здійснює передачу звернення на обробку іншому спеціалісту за необхідності.
4. Здійснює повернення документів до сервісних центрів, якщо звернення потребує доопрацювання.
5. Здійснює контроль за належним та своєчасним відпрацюванням документів через Електронний документообіг «ЕДО», та виконує інші доручення начальника відділу та управління.
6. Складає звітність, забезпечує підготовку інформаційних та аналітичних матеріалів з питань, віднесених до компетенції відділу.
В межах своєї компетенції розглядає та бере участь  у розгляді звернень, заяв, скарг громадян, підприємств, установ, організацій, в межах своєї компетенції, готує і надає відповіді на запити правоохоронних органів,  забезпечує організацію навчань спеціалістів у відділі з метою підвищення рівня їхньої кваліфікації. 
7. Разом з іншими структурними підрозділами Головного  управління забезпечує виконання вимог законодавства про запобігання корупції; забезпечує в межах своєї компетенції дотримання законодавства  про інформацію та доступ до публічної інформації та персональних даних.
8. Дотримується вимог законодавства по забезпеченню нерозголошення та збереження відповідної інформації, яка стала відомою під час виконання службових обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно з чинним законодавством не підлягає розголошенню, запобігає несанкціонованому її використанню.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 6700 грн.
Надбавка за ранг державного службовця — від 500 до 800 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
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;
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. Копія Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
Інформацію про складання іспиту на рівень володіння державною мовою та отримання Державного сертифікату ви можете дізнатися на сайті https://mova.gov.ua.
4. 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.
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Строк подання інформації до 17 год. 00 хв. 23 лютого 2022 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)
	28 лютого 2022 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,
Безгінова Алла Олександрівна,
067-885-90-10,
040702@dp.pfu.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта не нижче магістра

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій “Б” чи “В” або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років


	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	
	Вимоги до компетентності

	
	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Аналітичні здібності
	- вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи;
- здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
- вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;
- вміння працювати з базами даних.

	2
	Якісне виконання поставлених завдань
	- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
- розуміння змісту завдання і самостійне визначення можливих шляхів досягнення  результатів.

	3
	Технічні вміння
	- вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку;
- уважність до деталей;

- вміння працювати в команді.

	4
	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.

	Професійні знання

	
	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:
1. Конституції України;
2. Закону України “Про державну службу”; 
3. Закону України “Про запобігання корупції”
та іншого законодавства.

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
1. Закону України “Про пенсійне забезпечення осіб,         звільнених з військової служби, та деяких інших осіб”.
2. Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”.
3. Закону України “Про захист персональних даних”;
4. Закону України “Про до ступ до публічної інформації”.
5. Закону України “Про звернення громадян”;
6. Постанови від 25.11.2005 №22-1 “Про затвердження Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;
7. Постанови від 18.06.2011 №10-1 “Про затвердження Положення про реєстр застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування” (зі змінами);
8. Постанови правління Пенсійного фонду України від 30.01.2007 №3-1 “Про затвердження Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України “Про пенсійне  забезпечення осіб,  звільнених з військової служби, та деяких інших осіб»;
Інші законодавчі та нормативно-правові акти.



