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Додаток 2

ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ Головного управління 
Пенсійного фонду України                      у Львівській області
                                                                      від 08 липня 2021 року № 313
[bookmark: _GoBack]

УМОВИ
проведення конкурсу 
на зайняття посади державної служби категорії “Б” – заступника начальника відділу обслуговування громадян № 14 (сервісний центр) 
Управління обслуговування громадян Головного управління 
Пенсійного фонду України у Львівській області 
 (розташування робочого місця - м. Львів, вул. Костя Левицького, 67)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	    приймати участь у впровадженні в сервісному центрі Головного управління Пенсійного фонду України у Львівській області (далі – Головне управління) Стандартів обслуговування громадян ;
   здійснювати підготовку даних для проведення моніторингу та аналізу якості обслуговування одержувачів послуг;
   здійснювати контроль за завантаженістю спеціалістів для дотримання максимально допустимого часу очікування прийому 15 – 20 хвилин;
   здійснювати контроль за потоками відвідувачів;
забезпечувати розгляд запитів органів Пенсійного фонду, фізичних осіб, інших установ щодо витребування довідок про стаж, заробіток, та іншої інформації, що належить до компетенції органів Пенсійного фонду; 
   забезпечувати роботу телефону «гарячої» лінії;
   приймати участь у розгляді звернень, заяв та скарг, запитів на публічну інформацію, адвокатських запитів та інших запитів, що надходять до сервісного центру Головного управління;
    проводити інформаційно - роз’яснювальної роботи з питань пенсійного законодавства, в тому числі на віддалених робочих місцях; 
    здійснювати популяризацію послуг в електронній формі;
    приймати участь у підготовці оперативних інформацій, звітів, аналітичних записок про роботу відділу, спектр наданих послуг;
    приймати участь у проведенні семінарів, інших навчальних заходів із спеціалістами сервісного центру.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно з штатним розписом -         6700 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 працівникам 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) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади 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 (далі – Порядок);
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;
3) заяву, в якій 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону. 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 17 год. 00 хв.  19 липня 2021 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку 

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів

Місце або спосіб проведення тестування


Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

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)

	22 липня 2021 року 10 год. 00 хв.



Проведення тестування дистанційно. 
Портал  test.nads.gov.ua  (за логіном і паролем від кабінету порталу вакансій career.gov.ua)

Співбесіда дистанційно в режимі відеоконференції. Платформа ZOOM. 
Про дату та час буде інформовано після проходження попереднього етапу конкурсу.


Співбесіда дистанційно в режимі відеоконференції. Платформа ZOOM.








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
	Рудейко Людмила Володимирівна
(032) 255 38 52
lv.pfu.personal@ukr.net






	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра (спеціаліста)

	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.
	Аналітичні здібності
	· здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
· вміння встановлювати причинно - наслідкові зв’язки;
- вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	3.
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
· здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	4.
	Командна робота та взаємодія
	· розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);
· орієнтація на командний результат;
· готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;
- відкритість в обміні інформацією

	5.
	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

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України “Про державну службу”;
Закону України “Про запобігання корупції”
та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері
	     Знання:
     Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;
    Закону України “Про пенсійне забезпечення”;
    Закону України “Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених військової служби та деяких інших осіб”;
    Закону України “Про звернення громадян”;
    Закону України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи”;
     Закону України “Про судоустрій і статус суддів”, “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”;
     Закону України “Про наукову і науково-технічну діяльність”;
     Закону України “Про прокуратуру”;
     Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;
     Інших законодавчих актів, які регулюють питання пенсійного забезпечення громадян в Україні.



                                       _________________________________________
