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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управління 
Пенсійного фонду України 
в Миколаївській області 
[bookmark: _GoBack]04.06.2021 № 437

УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу обслуговування громадян № 1 (сервісного центру) 
управління обслуговування громадян (робоче місце розташовано за місцезнаходженням структурних підрозділів Головного управління 
за адресою: м. Миколаїв, пр-т Богоявленський, 55 Е ) 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює попередній запис громадян на прийом.
З’ясовує причину звернення до органу Пенсійного фонду, інформує про порядок вирішення питання одержувача послуги.
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". 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. Приймає документи для попереднього визначення права на призначення, перерахунок пенсії. Приймає заяви та відповідні документи на виготовлення паперових і електронних пенсійних посвідчень. Здійснює видачу виготовленого паперового пенсійного посвідчення.
Надає консультації, роз’яснення щодо застосування законодавства, з питань призначення, перерахунку, виплати пенсій, сплату обов’язкових платежів, адміністрування яких здійснюється органом Пенсійного фонду України, ведення обліку (коригування відомостей) осіб, які підлягають загальнообов’язковому державному соціальному страхуванню. Провадить інформаційно-консультативну роботу з питань надання послуг на вебпорталі електронних послуг Пенсійного фонду України. Надає перелік документів, необхідних для одержання певного виду послуги.
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.
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.
Направляє запити пенсійних справ з подальшою їх передачею до структурних підрозділів управління пенсійного забезпечення.
Здійснює реєстрацію користувачів вебпорталу електронних послуг.
Здійснює виїзні прийоми до осіб з особливими потребами за місцем їх проживання у разі необхідності.
Здійснює дистанційне обслуговування громадян, які звертаються до органів Пенсійного фонду за «гарячими» телефонними лініями.
Виконує інші доручення керівництва Головного управління Пенсійного фонду України в Миколаївській області.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5500 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 працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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 (за наявності відповідних вимог);
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.

Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 10 червня 2021 року, через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби  (career.gov.ua)

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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.
Місце або спосіб проведення тестування.
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	15 червня 2021 року починаючи з 09 год. 00 хв.
м. Миколаїв, вул. Морехідна, 1, 4-й поверх, актова зала (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)


17 червня 2021 року починаючи з 09 год. 00 хв.
м. Миколаїв, вул. Морехідна, 1, 4-й поверх, актова зала (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Чуйкова Надія Валентинівна
телефон: (098) 8993991
e-mail: kadry@mk.pfu.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	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.
	Управління конфліктами
	·  орієнтація на припинення конфліктної ситуації, вибір оптимальної стратегії розв'язання конфлікту;
· спрямування на досягнення спільних цілей та врахування інтересів усіх учасників, об'єктивне обговорення проблемних питань;
· керування своїми емоціями, розуміння емоцій учасників;
·  орієнтація на запобігання конфліктних ситуацій

	3.
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	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 інформацію”;
Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;
Закону України “Про пенсійне забезпечення”;
Закону України “Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби та деяких інших осіб”;
Закону України “Про доступ до публічної інформації”;
Закону України “Про захист персональних даних”
постанови правління Пенсійного фонду України від 30.07.2015 № 13-1 “Про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України”

	3.
	Знання системи пенсійного забезпечення
	складові системи пенсійного забезпечення












