ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ головного управління 

Пенсійного фонду України 

в Івано-Франківській області

24.05.2019 № 156
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
начальника відділу господарського обслуговування та матеріально – технічного забезпечення управління адміністративного забезпечення 
 головного управління Пенсійного фонду України 
в Івано-Франківській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- утримання в належному санітарному та протипожежному стані території і службового приміщення, вжиття заходів для створення належних, безпечних та здорових умов праці. Контроль роботи персоналу, що обслуговує головне управління, участь в оцінюванні рівня та якості послуг, які надаються;
- організовує та забезпечує проведення поточних ремонтів приміщень головного управління, меблів, обладнання та технічних засобів;
- забезпечення належного розміщення структурних підрозділів головного управління, внесення пропозицій щодо перерозподілу та закріплення приміщень і площ, забезпечення засобами зв’язку, а також підготовку приміщень головного управління до опалювального сезону і контроль стану готовності приміщень до роботи в осінньо-зимовий період;
- підготовка актів та інших документів для відчуження або списання автомобілів, іншого майна, не придатного для подальшого використання і обслуговування приміщень, будівлі головного управління, забезпечення управлінської діяльності;
- за дорученням керівництва готує проекти господарських договорів з суб’єктами господарювання щодо надання послуг, виконання робіт;
- вжиття заходів щодо експлуатації та проведення своєчасного профілактичного огляду та ремонту систем водопостачання, центрального опалення, електричних мереж, системи електрозв’язку;
- забезпечення раціонального використання асигнувань, що виділяються на адміністративно-господарські потреби, придбання меблів, обладнання, канцелярського приладдя, технічних засобів, господарських товарів тощо;
- підготовка інформації щодо прогнозних розрахунків потреби у коштах для обслуговування та матеріально-технічного забезпечення на рік;
- організація укладання та виконання договорів з надання послуг електро-, тепло- та водопостачання, зняття показників за надані послуги з електро-, тепло- та водопостачання в приміщенні головного управління;
- підготовка графіку чергувань керівництва головного управління та керівників структурних підрозділів;
- реалізація заходів щодо створення умов для безперешкодного доступу осіб з обмеженими фізичними можливостями до приміщення головного управління, контролює виконання цих заходів підвідомчими органами;
- контроль належного стан автотранспорту, який знаходиться на балансі головного управління, проходженням технічного огляду автотранспорту.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно штатного розпису на 2019 рік – 6480 грн.;

- надбавка за ранг державної служби;

- надбавка за вислугу років – 3% посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50% посадового окладу.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково 

	Перелік документів, необхідних для участі у конкурсі та строк їх подання 
	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 особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, 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 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

8) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред'явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування

Строк подання документів – до 17:15 11 червня 2019 року



	Місце, час та дата проведення конкурсу
	головне управління Пенсійного фонду України в Івано-Франківській області, м. Івано-Франківськ, вул. Січових Стрільців, 15, 10:00 

13 червня 2019 року



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

0342 54-12-18

gu@if.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги 

	1. Освіта
	вища, магістр

	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
	вільно

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Прийняття ефективних рішень
	- вміння вирішувати комплексні завдання;
- вміння працювати з великими масивами інформації;

- вміння працювати при багатозадачності;

- встановлення цілей, пріорітетів та оріентирів.

	2. Управління організацією роботи та персоналом
	- організація та контроль роботи;

- управління якісним обслуговуванням;

- вміння працювати в команді та керувати командою;

- оцінка і розвиток підлеглих;

- вміння розв’язання конфліктів.

	3. Особистісні компетенції
	- аналітичні здібності;

- дисципліна і системність;

- самоорганізація та організація на розвиток;

- вміння працювати в стресових ситуаціях.

	4. Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України "Про державну службу";

- Закон України "Про запобігання корупції"

- Закон України «Про очищення влади».

	2. Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Закон України "Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування;
- Закону України «Про публічні закупівлі»;
- Закону України «Про охорону праці»;

- Кодекс законів цивільного захисту;
Знання законів та нормативно-правових актів з питань пенсійного забезпечення.


