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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ головного управління Пенсійного фонду України у Львівській області

від «23» травня 2019 року № 104
УМОВИ
проведення конкурсу 
на зайняття вакантної посади державної служби категорії „В” – головного спеціаліста відділу методології 

та організації роботи з обслуговування громадян  управління обслуговування громадян 
головного управління Пенсійного фонду України у Львівській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Надавати відділам обслуговування (сервісним центрам) методичну та консультативну допомогу щодо практичного застосування норм чинного законодавства під час надання послуг, які здійснюються органами Пенсійного фонду.

2. Здійснювати збір та аналіз інформації про роботу відділів обслуговування громадян (сервісних центрів), надані послуги тощо. 

3. Розглядати письмові та усні звернення громадян з питань, що належать до компетенції управління. Виявляти та усувати причини, що призводять до подання громадянами скарг та повторних звернень.

4. Приймати участь у розгляді звернень в присутності заявника.

5. Здійснювати вибірковий контроль за правильністю та повнотою надання відповідей на письмові звернення громадян відділами обслуговування громадян (сервісними центрами).

6. Брати участь у проведенні контрольних заходів у складі аудиторських груп або згідно плану.

7. Проводити інформаційно-роз’яснювальну роботу щодо висвітлення загальної інформації про умови, порядок призначення, перерахунку, виплати пенсій та спектр послуг, які надаються органами Пенсійного фонду, в тому числі про можливість доступу до сервісів дистанційного обслуговування, подання документів, звернень з використанням ЄЦП, через веб-портал електронних послуг.

8. Забезпечувати розгляд запитів органів Пенсійного фонду, інших щодо витребування довідок про стаж, заробіток.
9. Забезпечувати роботу «гарячої» телефонної лінії.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно з штатним розписом – 5110 грн., надбавка за вислугу років на державній службі та ранг державного службовця відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу” та постанови КМУ 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 в конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 (або додатком 3 для осіб, які мають інвалідність) Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державних службовців), до якої додається резюме у довільній формі;

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4.  Копія (копії) документа (документів) про освіту;

5. Заповнена особова картка встановленого зразка;

6.  Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
7. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

Строк подання документів – до 18:00  11.06.2019.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	18 червня 2019 року о 12.00 год., місто Львів, вул. Митрополита Андрея, 10.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Рудейко Людмила Володимирівна

тел.(032) 255-38-52



	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта не нижче освітнього ступеня молодшого бакалавра або бакалавра (економічна, юридична, гуманітарна)

	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 Microsoft office. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2
	Ділові якості
	1) навички управління, 
2) лідерські якості, 
3) навички контролю, 
4) організаторські здібності, 
5) діалогове спілкування (письмове і усне), 
6)оперативність, 
7)навички розв’язання проблем, 
8) вміння розподіляти роботу, 
9) стресостійкість, 
10) стратегічне мислення, 
11) уміння працювати в команді.

	3
	Особистісні якості
	1) відповідальність,
2) рішучість, 
3) комунікабельність, 
4) неупередженість, 
5) порядність, 
6) чесність, 
7) повага до інших, 
8) готовність допомогти,  
9) контроль емоцій, 
10) ініціативність,
11) дисциплінованість.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України “Про державну службу”;

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)
	Положення про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України, Закони України: «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування», «Про пенсійне забезпечення», «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених військової служби та деяких інших осіб», «Про звернення громадян», «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи», «Про судоустрій і статус суддів», «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту», «Про наукову і науково-технічну діяльність», «Про прокуратуру», інші законодавчі акти, які регулюють питання пенсійного забезпечення громадян в Україні, Порядок подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування».




