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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ головного управління Пенсійного фонду України у Львівській області

від «19» вересня 2019 року № 206
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 у Львівській області

(фактичне місце роботи м. Буськ)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує підготовку паперової пенсійної справи для її подальшого оцифрування та зберігання.

2.  Перевіряє наявність пенсійної справи в підсистемі ІКІС ПФУ ¨Призначення та перерахунки пенсій¨.

3. Обробляє скановані зображення та формує кадри в АРМ ¨Ретроконверсія¨.

4. Аналізує якість сформованих кадрів та, за необхідності, повертає на досканування (або повторне сканування). 

5. Проводить документування відсканованих та обрізаних сторінок пенсійної справи згідно типів документів та відповідних атрибутів.
6. Перевіряє відповідність задокументованих зображень паперовій пенсійній справі.

7. Забезпечує відправлення оцифрованої пенсійної справи в центральний електронний архів з електронним цифровим підписом. 

8. Заповнює Реєстр передачі оцифрованих паперових пенсійних справ для проведення четвертої операції оцифрування ¨Звірка¨. 

9. Забезпечує виконання вимог законодавства про запобігання корупції.

10. Забезпечує в межах своєї компетенції дотримання  законодавства про інформацію та доступ до публічної інформації та персональних даних.

	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 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  04.10.2019.

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

	Місце, час та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи / тестування
	10 жовтня 2019 року о 10.00 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, технічна, 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 Mikrosoft office. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2
	Ділові якості
	1) аналітичні здібності;
2) діалогове спілкування (письмове і усне); 
3) вміння активно слухати;

4) виваженість; 
5) здатність концентруватись на деталях; 
6) уміння дотримуватись субординації;

7) стійкість, стресостійкість;

8) оперативність;

9) вміння визначати пріоритети; 
10) вміння аргументовано доводити власну точку зору.

	3
	Особистісні якості
	1) ініціативність;

2) надійність;

3) порядність;

4) чесність; 
5) дисциплінованість;

6) тактовність;

7) готовність допомогти;

8) емоційна стабільність; 
9) контроль емоцій; 
10) комунікабельність.

	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)
	Порядок подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України "Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування», Закон України "Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування", Закон України "Про пенсійне забезпечення", Закон України "Про запобігання корупції", Закон України "Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби та деяких інших осіб", Закон України "Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи", Закон України "Про судоустрій і статус суддів", Закон України "Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту", Закон України "Про підвищення престижності шахтарської праці", інші законодавчі акти, які регулюють питання пенсійного забезпечення громадян в Україні.


