ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Головного управління 

Пенсійного фонду України в м. Києві

04.07.2019 № 525-к

Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” -

головного спеціаліста відділу організаційно-інформаційної роботи Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечує реалізацію державної політики з питань інформаційно-роз’яснювальної роботи, узагальнює інформацію та вносить пропозиції разом із відповідними структурними підрозділами Головного управління щодо вдосконалення цієї роботи начальнику Головного управління.

2. Здійснює висвітлення реалізації державної політики у сфері пенсійного забезпечення громадян, підтримку позитивного іміджу Фонду, взаємодію Головного управління із засобами масової інформації та громадськістю.

3. Забезпечує організаційне та інформаційне обслуговування засідань колегії при начальнику Головного управління, нарад, конференцій та інших заходів, які відбуваються в Головному управлінні. Здійснює оперативний контроль за виконанням рішень, протокольних та окремих доручень.

4. Здійснює реєстрацію, друкування і розмноження матеріалів щодо рішень колегії при начальнику Головного управління, протокольних рішень нарад та окремих доручень керівництва, забезпечує своєчасне доведення їх до структурних підрозділів Головного управління.

5. Узагальнює річний план роботи та заходи Головного управління.

6. Готує накази Головного управління відповідно до напрямків діяльності відділу та контролює їх виконання.

7. Здійснює організацію виконання норм Закону України “Про доступ до публічної інформації” в межах покладених на нього функцій.

8. Готує аналітичні матеріали з організаційно - інформаційної роботи Головного управління.

9. Узагальнює аналітичні матеріали за підсумками роботи Головного управління.

10. На основі наданих пропозицій від структурних підрозділів Головного управління готує інформаційні, довідкові та інші матеріали (пам’ятки, буклети, брошури, листівки тощо).

11. Організовує роботу з інформування громадськості з питань діяльності Головного управління із залученням до цієї роботи відповідних структурних підрозділів.

12. Забезпечує постійний моніторинг публікацій в засобах масової інформації щодо діяльності Головного управління, невідкладно інформує керівництво Головного управління щодо резонансних подій, публікацій, виступів.

13. Бере участь в підготовці матеріалів для прес-конференцій, брифінгів, «гарячих ліній» та інших інформаційних заходів, підтримує зв’язки із представниками засобів масової інформації. Узагальнює висновки, пропозиції та зауваження, що надійшли під час проведення консультацій з громадськістю, сприяє врахуванню громадської думки під час прийняття рішень.

14. Поширює офіційну інформацію Головного управління  відповідно до законодавства, зокрема: забезпечує розміщення у засобах масової інформації статистичної, соціологічної, правової, довідкової та іншої актуальної інформації, що цікавить громадськість, надану управліннями Головного управління з питань пенсійного забезпечення, діяльності Головного управління.

15. Забезпечує наповнення офіційного веб-сайту Головного управління.

16. Налагоджує і підтримує зв’язки з іншими державними органами та громадськими організаціями з метою вивчення громадської думки стосовно шляхів розв’язання актуальних проблем з питань, віднесених до компетенції Головного управління.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2019 рік –  5110 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 працівників державних органів ” (із змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 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 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 на офіційному веб-сайті НАЗК).
Прийом документів здійснюється до 18:00 22.07.2019 за адресою: м. Київ, вул. Бульварно-Кудрявська, 16.

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

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою,яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	м. Київ, вул. Бульварно - Кудрявська, 16,

25 липня 2019 року о 10:00, 
(електронне тестування)

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
	Шепель Вікторія Володимирівна
044 486 46 38

pfu.kadr@gmail.com

	Кваліфікаційні вимоги



	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра у галузі знань “Управління та адміністрування”, “Журналістика”, “Інформаційна, бібліотечна та архівна справа”, “Менеджмент соціокультурної діяльності”

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	Впевнений користувач ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Miсrosoft office, Outlook Express. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2
	Необхідні ділові якості
	1) вміння визначати пріоритети

2) оперативність;
3) стресостійкість;

4) уміння працювати в команді.

	3
	Необхідні особистісні якості
	1) системність і самостійність в роботі;

2) ініціативність;

3) відповідальність.

	Професійні знання



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституції України;

2) Закону України “Про державну службу”;

3) Закону 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)
	1) Закон України “Про Загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;

2) Закон України “Про звернення громадян”;

3) Закон України “Про доступ до публічної інформації”;
4) Закон України “Про захист персональних даних”;
5) Закон України “Про інформацію;
 6) Нормативно-правові акти, які регулюють відносини, пов’язані з виконанням функцій структурного підрозділу.


