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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ головного управління Пенсійного фонду України у Львівській області

від «20» березня 2019 року № 53
УМОВИ
проведення конкурсу 
на зайняття вакантної посади державної служби категорії „Б” – заступника начальника 
відділу планування та обліку персоналу управління по роботі з персоналом
головного управління Пенсійного фонду України у Львівській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організовувати та забезпечувати виконання функцій, покладених на відділ відповідно до законодавства, Правил внутрішнього службового розпорядку та Правил внутрішнього трудового розпорядку, розподіляти роботу між працівниками.

2. Здійснювати контроль за додержанням законодавства про державну службу та працю.

3. Надання консультативної допомоги з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів головного управління.

4.Здійснювати контроль за ознайомленням державних службовців з посадовими інструкціями та іншими документами з проставлянням ними підписів та дати ознайомлення.

5. Організовувати роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників головного управління.

6. Готувати необхідну інформацію, документи, матеріали з кадрових питань для подання до Пенсійного фонду України.

7. Організовувати роботу щодо проведення перевірок достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади».

8. Здійснювати роботу з персональними даними державних службовців головного управління, а також захист таких даних при обробці.

9. Здійснювати контроль за встановленням надбавок за вислугу років на державній службі та присвоєнням відповідних рангів працівникам головного управління.

10. Здійснювати контроль щодо організації оцінювання результатів службової діяльності державних службовців.

11. Здійснювати контроль за наданням відпусток працівникам головного управління. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно з штатним розписом – 6200 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.
7. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
8. Заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Строк подання документів – до 18:00  05.04.2019.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	10 квітня 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 за освітнім ступенем магістра (спеціаліста) (економічна, юридична)

	    2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій „Б” чи „В” або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	Впевнений користувач ПК. 

	2
	Ділові якості
	1) аналітичні здібності;

2) навички управління;

3) вміння активно слухати;

4) виваженість;
5) здатність концентруватись на деталях;

6) вимогливість, оперативність;
7) вміння визначити пріоритети;
8) вміння аргументовано доводити власну точку зору;
9) уміння працювати в команді; 
10) здатність приймати зміни та змінюватись; 
11) стресостійкість.

	3
	Особистісні якості
	1) відповідальність; 

2) неупередженість; 
3) етика поведінки;
4) повага до інших; 

5) наполегливість; 
6) порядність та чесність; 

7) ініціативність; 

8) дисциплінованість; 

9) контроль емоцій;

10) комунікабельність;

11) готовність допомогти.

	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)
	Закон України «Про відпустки»;

Закон України «Про очищення влади»;

Кодекс законів про працю України;

Інші законодавчі та нормативно-правові акти, які регламентують трудові відносини та діяльність служби персоналу.




