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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ головного управління Пенсійного фонду України у Львівській області

від «19» листопада 2018 року № 179
УМОВИ
проведення конкурсу 
на зайняття вакантної посади державної служби категорії „В” – головного спеціаліста Шевченківського відділу обслуговування громадян в м. Львові (сервісний центр) управління обслуговування громадян 
головного управління Пенсійного фонду України у Львівській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Прийом заяв та документів для призначення (перерахунку) та виплати пенсій та реєстрація в електронному журналі рішень по призначенню пенсій та розпоряджень начальника управління Пенсійного фонду в районі (форма 10);
2. Прийом, реєстрація документів для подання в комісію з питань підтвердження стажу роботи, який дає право на пенсію на пільгових умовах та за вислугу років у разі ліквідації підприємства

3. Прийом та підготовка анкет для виготовлення пенсійних посвідчень, їх оформлення, сканування фотокарток, облік, зберігання, видання посвідчень та знищення недійсних посвідчень;
4. Засвідчення документів для призначення (перерахунку) пенсій, підготовка запитів з різних питань, оформлення документів, пов’язаних з виплатою пенсій.

5. Видача довідок про доходи (розмір пенсії, стаж, ін.), перебування на обліку, пам'яток пенсіонеру;
6. Організація прийому громадян з інших питань ( наприклад, видача індивідуальних даних про застраховану особу, страхових свідоцтв, тощо).
7. Проведення інформаційно-роз'яснювальної роботи серед населення; надання роз’яснень та консультацій громадянам з питань, віднесених до компетенції відділу.
8. Надання інформації (відповідей) на усні звернення громадян на “гарячу” телефонну лінію відділу.
8. Надання допомоги, зокрема, непрацюючим громадянам у витребуванні необхідних документів для призначення пенсії;
9. Надання консультативної допомоги представникам підприємств, установ, організацій, органів місцевого самоврядування щодо порядку оформлення документів для призначення пенсій.
10. Розгляд, в межах компетенції, письмових та усних заяв, скарг та пропозицій, громадян, в тому числі за участю заявника, та підготовка на них відповідей.
11. Проведення аналізу стану роботи з надходження та вирішення звернень, підготовка пропозицій щодо удосконалення їх розгляду.
12. Оновлення інформаційних матеріалів на стендах у приміщенні управління. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно з штатним розписом – 4800 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
	Строково  (на час перебування основного працівника у відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею 3-х річного віку).

	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 2017 рік.
7. Оригінал посвідчення щодо вільного володіння державною мовою.

Строк подання документів – до 18:00  05.12.2018.



	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	10 грудня 2018 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)

	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) вміння організовувати та планувати роботу;
2) вміння проводити аналітичну роботу з письмовими зверненнями громадян;;
3) навички контролю.

	3
	Особистісні якості
	1) вміння аргументовано доводити власну точку зору;

2) стратегічне мислення;

3) обчислювальне мислення;

4) навички розв’язання проблем; 

5) уміння працювати в команді.

	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.


