1

2

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
[bookmark: _GoBack]від  16.09.2021 № 890-О

УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття посади державної служби категорії «Б» - начальник відділу організаційно-інформаційної роботи (вул. Бульварно-Кудрявська, 16)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. [bookmark: n85][bookmark: n186][bookmark: n92]Здійснення керівництва відділом, організація та забезпечення виконання функцій, покладених на відділ, визначення порядку роботи відділу, розподіл роботи між працівниками, звітування перед начальником Головного управління про виконання покладених завдань.
2. Забезпечення реалізації державної політики з питань інформаційно-роз’яснювальної роботи, узагальнення інформації та внесення пропозицій разом із відповідними структурними підрозділами Головного управління щодо вдосконалення цієї роботи начальнику Головного управління.
3. Забезпечення організаційного та інформаційного обслуговування засідань колегії при начальнику Головного управління, нарад, конференцій та інших заходів, які відбуваються в Головному управлінні. Написання протоколів при проведенні нарад, засідань колегій при начальнику Головного управління.
4. Підготовка матеріалів щодо рішень колегій, нарад при начальнику Головного управління, забезпечення своєчасного доведення їх до структурних підрозділів Головного управління.
5. Здійснення реєстрації, друкування і розмноження матеріалів щодо рішень колегії при начальнику Головного управління, протокольних рішень нарад та окремих доручень керівництва, забезпечення своєчасного доведення їх до структурних підрозділів Головного управління.
6. Підготовка наказів Головного управління відповідно до напрямків діяльності відділу та контроль їх виконання.
7. Організація роботи з інформування громадськості з питань діяльності Головного управління із залученням до цієї роботи відповідних структурних підрозділів.
8. Участь в підготовці матеріалів для прес-конференцій, брифінгів, «гарячих ліній» та інших інформаційних заходів, підтримка зв’язків із представниками засобів масової інформації. Узагальнення висновків, пропозицій та зауважень, що надійшли під час проведення консультацій з громадськістю, сприяння врахуванню громадської думки під час прийняття рішень.
9. Налагодження і підтримка зв’язків 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.
Налагодження і підтримка зв’язків з представниками засобів масової інформації.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад -7050 грн.
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;
надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до 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 (для осіб, які досягли 65-річного віку, строк призначення – один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щорічно)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає  конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби інформацію:
1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від               25 березня 2016 року № 246 (зі змінами). 
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:
прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах  у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
3) заява, в якій повідомляється, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
31) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Інформація приймається до 27  вересня  2021 року включно.

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

	Дата  і час початку
Проведення тестування
Кандидатів
Місце або спосіб проведення
тестування.
Місце або спосіб проведення
співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	01 жовтня 2021 року 09 год. 00 хв.


м. Київ, вул. Бульварно-Кудрявська, 16 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

Проведення співбесіди дистанційно. Платформа ZOOM 


	Місце або спосіб проведення
співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців)  конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	м. Київ, вул. Бульварно-Кудрявська, 16 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)


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
	Самарська Вікторія Андріївна
Килич Влада Вадимівна

044 486-29-28
konkurs@kv.pfu.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти – не нижче магістра в галузі знань “Право”, “Соціальні поведінкові науки”, “Гуманітарні науки”.

	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.
	Креативність
	·  схильність до новаторства, винахідливості, експериментів;
· критичне ставлення до існуючих процесів та самостійність суджень;
здатність виходити за рамки звичних уявлень та бачити проблему під іншим кутом зору

	2.
	Лідерство
	-вміння мотивувати до ефективної професійної діяльності;
-сприяння всебічному розвитку особистості;
-вміння делегувати повноваження та управляти результатами діяльності;
-здатність до формування ефективної організаційної культури державної служби

	3.
	Управління організацією роботи
	-чітке бачення цілі;
-ефективне управління ресурсами;
-чітке планування реалізації;
-ефективне формування та управління процесами

	
Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
- Конституції України;
- Закону України «Про запобігання корупції»;
 - Закону України «Про державну службу»;
- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
- Закону України «Про захист персональних даних».

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
- Закон України «Про інформацію»;
- Закон України «Про звернення громадян»; 
- Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;
- Нормативно-правові акти, які регулюють відносини з питань організаційно-управлінської діяльності





