ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Головного управління 

Пенсійного фонду України в м. Києві

08.10.2019  № 782-к

Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” -   головного спеціаліста відділу проходження державної служби управління по роботі з персоналом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
(Бульварно-Кудрявська, 16)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) готує матеріали про призначення на посади, просування по службі та звільнення з посад працівників Головного управління;
2) приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служи категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

3) надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служи категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу;

4) здійснює підготовчу роботу по обчисленню стажу роботи та державної служби при прийомі на роботу;

5) готує для Сектору з питань запобігання та виявлення корупції перелік осіб, уповноважених на виконання функцій держави, у яких виник обов’язок подати декларацію відповідно до вимог Закону України «Про запобігання корупції» та інформацію про підстави виникнення цього обов’язку;

6) здійснює організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою ст. 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку за її результатами;

7) здійснює організацію проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, що претендують на зайняття в Головному управлінні посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища;

8) оформляє документи про прийняття Присяги державного службовця та присвоєння рангів державним службовцям;

9) веде книгу обліку особових справ, книгу обліку стажу державної служби, книгу обліку присвоєння чергових рангів державним службовцям та штатно-посадову книгу;

10) веде військовий облік військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в Головному управлінні, а також в межах своїх повноважень забезпечує виконання завдань з мобілізаційної підготовки та мобілізаційної готовності держави;

11) здійснює роботу пов'язану із заповненням, обліком, зберіганням та архівуванням особових справ працівників;

12) оформляє і видає державному службовцю посвідчення та довідки з місця роботи працівника;

13) готує накази про встановлення надбавок за вислугу років;

14) готує накази, що стосуються відпусток без збереження заробітної плати працівників Головного управління;

15) опрацьовує листки непрацездатності та веде книгу обліку листків непрацездатності;

16) виконує роботу з обліку персональних даних працівників Головного управління в базі персональних даних в частині ведення особових справ працівників, особових карток працівників.

	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 інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання:
	1. Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 вересня 2019 року № 844). 

2. Резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 вересня 2019 року № 844).

3. Заява, в якій повідомляється, що до претендента на посаду не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надається згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно нього відповідно до зазначеного Закону. 
Прийом документів здійснюється до 18:00 23.10.2019 за адресою: м. Київ, вул. Бульварно-Кудрявська, 16, кабінет 401.

	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,

28 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

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	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) 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.


