ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Головного управління 

Пенсійного фонду України в м. Києві

02.10.2019 № 752-к

Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” -  головного спеціаліста відділу з ретроконверсії № 1
управління застосування пенсійного законодавства

Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві (вул. Борисоглібська, 14 )
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Сканує паперові пенсійні справи в програмному забезпеченні АРМ «Ретроконверсія», формує томи пенсійної справи.

2. Забезпечує відправлення  відсканованих справ на сервер для кадрування. 

3. Проводить документування відкадрованих сторінок пенсійної справи.
4. Здійснює заповнення форм атрибутів документа та його збереження.

5. Перевіряє відповідність задокументованих зображень паперовій пенсійній справі.

6. Відправляє скановану пенсійну справу в центральний електронний архів.

7. Аналізує роботу програмно-технічного комплексу та надає пропозиції та зауваження щодо його роботи. 

8. Забезпечує збереження та цілісність паперових пенсійних справ під час здійснення їх ретроконверсії.

 
9. Готує інформаційні матеріали з питань, віднесених до компетенції відділу.
10. Разом з іншими структурними підрозділами Головного управління забезпечує виконання вимог законодавства про запобігання корупції.

11. В межах своєї компетенції забезпечує дотримання законодавства про інформацію та доступ до публічної інформації та персональних даних.

12. З питань, віднесених до компетенції відділу, вносить пропозиції начальнику відділу щодо удосконалення роботи.
13. Здійснює інші функції, визначені законами України, з питань, віднесених до компетенції відділу. 

	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 21.10.2019 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,

24 жовтня 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

konkurs@kv.pfu.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги



	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра 

	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
	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) Закон України “Про пенсійне забезпечення”.

2) Закон України “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”.

3) Закон України “Про звернення громадян”.

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

5) Закон України “Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби,та деяких інших осіб”.

6) Закону України “Про державну службу”.

7) Закону України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали ьвнаслідок Чорнобильської катастрофи”.

8) Закон України “Про пенсії за особливі заслуги перед Україною”.

9) Закон України “Про прокуратуру”.

10) Закон України “Про судоустрій та статус суддів”.

11) Постанови Кабінету Міністрів України від 12.08.1993 №637 “Про затвердження Порядку підтвердження наявного трудового стажу для призначення пенсій за відсутності трудової книжки або відповідних записів у ній”, Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до ЗУ “ Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування ” затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України 25.11.2005 №22-1 та інших підзаконних актів в галузі пенсійного забезпечення.


