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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління 
Пенсійного фонду України 
в Миколаївській області
05.11.2020 № 528
[bookmark: _GoBack]
ОГОЛОШЕННЯ 
про добір на період дії карантину
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст відділу обслуговування громадян № 1 (сервісного центру) управління обслуговування громадян Головного управління Пенсійного фонду України в Миколаївській області (робоче місце розташовано за місцезнаходженням структурних підрозділів Головного управління в м. Миколаєві, проспект Богоявленський,55-Е), категорія посад «В».

	[bookmark: n766]Посадові обов’язки 
	Здійснює попередній запис громадян на прийом.
З’ясовує причину звернення до органу Пенсійного фонду, інформує про порядок вирішення питання одержувача послуги.
Провадить видачу повідомлень, довідок, виписок, інших документів з питань пенсійного забезпечення, сплати обов’язкових платежів, адміністрування яких здійснюється органами Пенсійного фонду, ведення обліку осіб, які підлягають загальнообов’язковому державному соціальному страхуванню.
Надає інформацію та результати розгляду заяв, звернень, запитів на інформацію.
Надає перелік документів, необхідних для одержання певного виду послуги.
Здійснює виїзні прийоми до громадян з обмеженими фізичними можливостями за місцем їх проживання у разі необхідності.
Надає консультації, роз’яснення щодо застосування законодавства, з питань призначення, перерахунку, виплати пенсій, сплату обов’язкових платежів, адміністрування яких здійснюється органом Пенсійного фонду, ведення обліку (коригування відомостей) осіб, які підлягають загальнообов’язковому державному соціальному страхуванню.
Приймає документи для попереднього визначення права на призначення, перерахунок пенсії.
Здійснює прийом заяв та документів передбачених Порядком подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування».
Перевіряє правильність оформлення заяв, відповідність викладених у них відомостей про особу даним паспорта та документам про стаж.
Здійснює попередню правову експертизу змісту і належного оформлення наданих документів. Перевіряє правильність копій відповідних документів, фіксує й засвідчує виявлені розбіжності. Сканує надані документи, формує заяви про призначення (перерахунок) пенсії, в електронному вигляді, друкує та надає для підпису заявникові. Формує розписки-повідомлення про прийняті документи, а у разі якщо подано не всі необхідні документи - про документи, які необхідно надати додатково.
Передає документи за належністю до структурного підрозділу, до повноважень якого належить вирішення питання.
Приймає заяви та відповідні документи на виготовлення паперових і електронних пенсійних посвідчень. Здійснює видачу виготовленого паперового пенсійного посвідчення.
Приймає документи майбутніх пенсіонерів для визначення права на пенсію за віком, здійснює їх попередню правову експертизу та за необхідності направляє відповідні запити. Забезпечує зберігання отриманих документів.
Направляє запити пенсійних справ з подальшою їх передачею до структурних підрозділів управління застосування пенсійного законодавства.
Забезпечує розгляд та відпрацювання запитів Пенсійного фонду Російської Федерації та інших країн СНД, а також регіональних підрозділів Пенсійного фонду України з питань підтвердження стажу роботи та заробітної плати для призначення (перерахунку) пенсій.
Здійснює реєстрацію користувачів веб-порталу електронних послуг.
Провадить інформаційно-консультативну роботу з питань надання послуг на веб-порталі електронних послуг Пенсійного фонду України.
В порядку, визначеному начальником відділу обслуговування громадян № 1 (сервісного центру), заміщує інших працівників відділу у разі їх відсутності.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад відповідно до штатного розпису 5500 грн, надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця, інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість призначення на посаду 
	На період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання 
	Особа, яка бажає взяти участь у добрі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:
1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з Додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 № 290 (далі - Порядок);
2) резюме за формою згідно з Додатком 2 до зазначеного Порядку;
3) заява, в якій особа 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Інформація приймається до 18.45 10 листопада 2020 року включно.
Адресат: управління по роботі з персоналом Головного управління Пенсійного фонду України в Миколаївській області

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Чуйкова Надія Валентинівна
телефон: (0512) 44 14 34
e-mail: kadry@mk.pfu.gov.ua


	Вимоги 

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи 
	Без досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою




