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 “Б” -
начальника відділу обслуговування громадян № 9 (сервісний центр)  управління обслуговування громадян Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечує реалізацію положень  законодавства щодо порядку звернення  на призначення (перерахунок) пенсій, поширення досвіду та впровадження прогресивних методів у практику роботи відділів обслуговування громадян.

2. Приймає та реєструє заяви, передбачені Порядком подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій 3. Надає інформацію та результати розгляду заяв, звернень.

4. Видає повідомлення, довідки, виписки, інші документи з питань пенсійного забезпечення.

5. Веде запис, у тому числі на підставі звернень, що надійшли телефоном, на прийом громадян, які потребують спеціалізованих консультацій або звертаються до органу Пенсійного фонду України (його керівника) із скаргами, з визначенням часу та причини відвідування.

6. У межах своєї компетенції розглядає та бере участь у розгляді звернень, заяв та скарг громадян. Щомісячно проводить аналіз звернень громадян. Виявляє та усуває причини, що призводять до подання громадянами скарг та повторних звернень. Надає консультативну допомогу підприємствам, установам, організаціям, з питань пенсійного забезпечення.

7. Вивчає досвід роботи зі зверненнями громадян для удосконалення цієї роботи та підвищенню ділової кваліфікації працівників.

8. Роз’яснює громадянам, які виявили бажання звернутись (або звернулись) на особистий прийом до Головного управління, про порядок розгляду питань, надає допомогу в оформленні письмових звернень.

9. Забезпечує дистанційне обслуговування громадян

10. Надає зразки та бланки заяв, інших документів, необхідних для призначення (перерахунку) пенсій, включаючи надання консультацій і допомоги у заповнені цих документів.

11. Здійснює прийом та обробку заяв на виготовлення пенсійних посвідчень, повідомляє пенсіонерів про їх отримання, видає пенсійні посвідчення відповідно до Порядку оформлення, виготовлення та видачі документів, що підтверджують призначення особі пенсії. Приймає документи для виготовлення електронних пенсійних посвідчень. Веде облік документів суворої звітності.

12. Здійснює формування запитів та видачу довідок  відповідно до пункту 4 розділу ІІІ, пункту 6 розділу V та пункту 8 розділу IV Положення про реєстр застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України 18 червня 2014 року № 10-1 (у редакції постанови правління Пенсійного фонду України від 27.03.2018 № 8-1), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України  08 липня 2014 року №785/25562.

13. Здійснює реєстрацію користувачів електронних послуг на веб-порталі Пенсійного фонду України.
14. Здійснює прийом документів для оформлення допомоги на поховання та недоотриманої пенсії.

15. Бере участь у проведенні експертизи і практичної цінності документів при відборі їх на зберігання, готує справи по здачі у поточний архів.

16. Здійснює виїзні прийоми до громадян з обмеженими можливостями.

17. Проводить інформаційно – роз’яснювальну роботу з питань пенсійного забезпечення.
18. Отримує довідки МСЕК, які надходять з медико-соціальних експертних комісій, та направляє їх за належністю до відділів з питань призначення та перерахунків пенсій. 

19. Веде  облік та зберігання пенсійних справ.

	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
	строково

	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. 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 у галузі знань “Право” 

	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) онституції 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 загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”.

3) Закон України “Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування”.

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

6) Закон України “Про захист персональних даних”.

7) Закон України “Про інформацію”.

8) 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.


