ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Головного управління 

Пенсійного фонду України в м. Києві

13.05.2019 № 377-к
Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б” -
начальника відділу планування та обліку персоналу управління по роботі з персоналом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. безпосередньо здійснює керівництво відділом, спрямовує його діяльність, організовує планування роботи та забезпечує виконання функцій, покладених на відділ ;

2. організовує роботу щодо розробки структури Головного управління
3. вносить пропозиції начальнику Головного управління з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту;

4. здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи начальника Головного управління з питань управління персоналом;

5. контролює розроблення посадових інструкцій працівників Головного управління, які затверджує начальник Головного управління, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам;

6. проводить роботу щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій;

7. вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в Головному управлінні та вносить відповідні пропозиції начальнику Головного управління.

8. організовує проведення внутрішніх навчань державних службовців Головного управління;

9. здійснює планування професійного навчання державних службовців Головного управління;

10. узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції начальнику Головного управління;

11. разом із державним службовцем складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності;

12. разом з іншими структурними підрозділами Головного управління:

13. організовує роботу щодо розробки положень про структурні підрозділи та опрацьовує штатний розпис Головного управління; 

14. спільно з фінансово-економічним управлінням організовує роботу щодо мотивації персоналу Головного управління;

15. забезпечує планування службової кар’єри, планомірне заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків;

16. організовує роботу щодо стажування державних службовців та молоді;

17. розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;

18. формує графік відпусток персоналу Головного управління, готує проекти наказів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік. Направляє на погодження до Фонду заяви про надання відпусток начальника Головного управління та його заступників;

19. веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує кількісний та якісний склад державних службовців)

20. у межах компетенції готує накази про відрядження персоналу Головного управління;

21. проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу;

22. надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів Головного управління;

23. готує проекти наказів з питань основної діяльності,  адміністративно-господарських питань що належать до компетенції управління;

24. в межах своєї компетенції бере участь у проведенні семінарів, інших навчальних заходів з працівниками управління та відповідних структурних підрозділів Головного управління;

25. забезпечує в межах своїх повноважень додержання вимог законодавства про інформацію, захист інформації з обмеженим доступом відповідно до режиму її обробки;

26. разом з іншими структурними підрозділами Головного управління забезпечує виконання вимог законодавства про запобігання корупції

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2019 рік –                6480 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
	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. 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.
8. 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 29 28

pfu.kadr@gmail.com

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти 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

	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 розподіляти роботу;

2) аналітичні здібності;
3) виваженість;

4) вимогливість;

5) вміння визначати пріоритети;
6) організаторські здібності.

	3
	Необхідні особистісні якості
	1) ініціативність;

2) креативність;

3) дисциплінованість;

4) відповідальність; 

5) надійність;
6) тактовність;
7) неупередженість.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

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) Кодекс законів про працю України.

2) Закон України “Про очищення влади”.

3) Постанова Кабінету Міністрів України від 25.03.2016      № 229 (зі змінами) “Про затвердження Порядку
обчислення стажу державної служби”.
4) Постанова Кабінету Міністрів України від 25.03.2016      № 246 (зі змінами) “Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби ”

5) Закон України “Про доступ до публічної інформації”.

6) Закон України “Про захист персональних даних”.

7) Закон України «Про відпустки».

8) Порядок присвоєння рангів державним службовцям, затверджений постановою КМУ від 20.04.2016 р. № 306 (зі змінами).
9) Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 22 грудня 2014 року № 28-2, зареєстроване в Міністерстві юстиції України 15 січня 2015 року за № 40/26485..


