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Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управління 
Пенсійного фонду України 
в Миколаївській області 
[bookmark: _GoBack]09.11.2021 № 869

УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття посади державної служби категорії «Б» – заступника начальника відділу обслуговування громадян № 8 (сервісного центру) управління обслуговування громадян (робоче місце розташовано за місцезнаходженням структурних підрозділів Головного управління за адресою: м. Очаків, вул. Лоцманська, 21) 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Організовує, координує та здійснює контроль за виконанням пунктів 2.2.16 – 2.2.36 Положення про управління обслуговування громадян Головного управління Пенсійного фонду України в Миколаївській області. 
Організовує та забезпечує прийом спеціалістами відділу (сервісного центру) на віддалених робочих місцях.
Узагальнює, аналізує та готує інформаційні та аналітичні матеріали з питань, віднесених до компетенції відділу (сервісного центру), вносить керівництву управління обслуговування громадян пропозиції щодо удосконалення роботи.
Проводить інформаційно-роз’яснювальну роботу, з питань, які стосуються обслуговування громадян, в тому числі через засоби масової інформації.
Організовує та бере участь у проведенні семінарів, інших навчальних заходів.
Організовує та проводить навчання та періодичну оцінку рівня професійних знань спеціалістів відділу (сервісного центру).
Перевіряє відповідність дій спеціалістів встановленим вимогам при вирішенні питань, з якими особи звертаються до органів Пенсійного фонду, їх результативність та своєчасність.
Проводить роботу щодо розширення мережі пунктів обслуговування осіб, у тому числі на базі об’єднаних територіальних громад, центрів надання адміністративних послуг, органів влади, інфраструктури національного оператора поштового зв’язку, банків, тощо.
Забезпечує організацію роботи відділу (сервісного центру) з питань розгляду звернень громадян. Контролює своєчасне формування проєктів відповідей. 
Здійснює інші функції, визначені законодавчими актами України, з питань, віднесених до компетенції управління обслуговування громадян.
Виконує інші доручення начальника відділу обслуговування громадян № 8 (сервісного центру) та керівництва управління обслуговування громадян Головного управління Пенсійного фонду України в Миколаївській області.
В порядку, визначеному начальником відділу обслуговування громадян № 8 (сервісного центру) та/або начальником управління обслуговування громадян, заміщує інших працівників відділу у разі їх відсутності.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 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 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;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з вимогами, визначеними в умовах проведення конкурсу;
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.
31) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 16 листопада 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).

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)


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


19 листопада 2021 року починаючи з 11 год. 00 хв.
м. Миколаїв, вул. Морехідна, 1, 4-й поверх, актова зала (розв'язання ситуаційних завдань за фізичної присутності кандидатів)

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




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








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
	Чуйкова Надія Валентинівна
телефон: (098) 8993991
e-mail: kadry@mk.pfu.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта, не нижче ступеня магістра

	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 форм власності не менше двох років

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою 

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Делегування завдань
	- розуміння алгоритму та процесів, необхідних для виконання завдання, передачі функцій та повноважень;
- уміння розподілити завдання між декількома працівниками та сформувати у них правильне розуміння кінцевої мети та очікуваного результату;
- здатність здійснювати супровід, моніторинг та контроль делегованих завдань, оцінювати ефективність їх виконання

	2.
	Багатозадачність
	- здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконанні завдання;
- уміння розкладати завдання на процеси, спрощувати їх;
- здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності);
- уміння управляти результатом і бачити прогрес

	3.
	Комунікація та взаємодія
	- вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;
- здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думки;
- вміння публічно виступати перед аудиторією;
- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	4.
	Ведення ділових переговорів
	- уміння підготувати взаємовигідні варіанти співпраці/вирішення питання;
- уміння визначати інтереси сторін, аналіз їх сильних та слабких позицій;
- уміння побудови аргументації та контраргументації

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;
Закону України “Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби та деяких інших осіб”;
Закону України “Про пенсійне забезпечення”;
Закону України “Про захист персональних даних”;
Закону України “Про звернення громадян”;
Закону України “Про доступ публічної інформації”;
Закону України “Про судоустрій та статус суддів”;
Закону України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи”;
Закону України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”;
Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 25 листопада 2005 року № 22-1, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 27 грудня 2005 року за № 1566/11846;
Закону України «Про інформацію»;
постанову правління Пенсійного фонду України від 30.07.2015 № 13-1 “Про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України”





