Додаток 25

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ головного управління Пенсійного фонду України в Одеській області

від  06.05.2019 № 142 
Умови 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - заступника начальника відділу господарського обслуговування та матеріально-технічного забезпечення № 4 управління адміністративного забезпечення 

головного управління Пенсійного фонду України в Одеській області
(66300, Одеська область, м. Подільськ, вул Шкільна, 2б)
(для документів – 65012, м. Одеса, вул. Канатна, 83, 10 поверх, каб. 1004)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) забезпечує утримання в належному санітарному та протипожежному стані території і службові приміщення, вживає заходи для створення належних, безпечних та здорових умов праці;

2) контролює роботу обслуговуючого персоналу відділу, бере участь в оцінюванні рівня та якості послуг, які надаються;

3) організовує та забезпечує проведення поточних ремонтів приміщень головного управління, меблів, обладнання та технічних засобів;

4) готує акти та інші документи для відчуження або списання автомобілів, іншого майна, не придатного для подальшого використання і обслуговування приміщень, будівлі головного управління, забезпечення управлінської діяльності;

5) за дорученням керівництва готує проекти господарських договорів з суб’єктами господарювання щодо надання послуг, виконання робіт;

6) вживає заходи щодо експлуатації та проведення своєчасного профілактичного огляду та ремонту систем водопостачання, центрального опалення, електричних мереж, системи електрозв’язку;

7) забезпечує раціональне використання асигнувань, що виділяються на адміністративно-господарські потреби, придбання меблів, обладнання, канцелярського приладдя, технічних засобів, господарських товарів тощо;

8) забезпечує підготовку технічних завдань для проведення закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти і укладення договорів на охорону, поточний та капітальний ремонт, транспортне обслуговування, інше господарське забезпечення;

9) організовує укладання та виконання договорів з надання послуг електро-, тепло- та водопостачання, здійснює зняття показників за надані послуги з електро-, тепло- та водопостачання в приміщеннях головного управління;

10) готує графіки чергування керівництва та спеціалістів головного управління;

11) забезпечує реалізацію заходів щодо створення умов для безперешкодного доступу осіб з обмеженими фізичними можливостями до будинків i приміщень головного управління, контролює виконання цих заходів підвідомчими органами;

12) забезпечує виконання завдань, спрямованих на забезпечення безпеки та захисту населення і територій від негативних наслідків техногенного, екологічного, природного та військового характеру, подолання наслідків надзвичайних ситуацій у мирний час та особливий період в межах Єдиної державної системи цивільного захисту населення і територій;

13) контролює належний стан автотранспорту, який знаходиться на балансі головного управління, проходження технічного огляду автотранспорту;

14) здійснює організаційно – технічне забезпечення нарад, семінарів, засідань колегій, що проводяться головним управлінням;

15) організовує і контролює роботу по виконанню завдань і дотриманню вимог законодавчих актів з питань охорони праці, а саме:

забезпечує створення в управлінні і в головному управлінні в цілому, здорових та безпечних умов праці на виконання вимог діючих правил і норм охорони праці, приписів органів державного нагляду і контролю, наказів і розпоряджень начальника головного управління;
забезпечує  дотримання прав працівника при  укладенні трудового договору на проходження вступного інструктажу з питань охорони праці та внесення відповідних відміток про проведену роботу;

забезпечує своєчасне видання наказів і розпоряджень начальника головного управління з питань охорони праці, доведення їх до начальників структурних підрозділів головного управління;


контролює проведення роботи по розробленню і перегляду положень, інструкцій та інших нормативних актів з питань охорони праці, що діють у межах головного управління, забезпечує доведення введених інструкцій до начальників управлінь і відділів головного управління, складає перелік потрібних для роботи інструкцій;


організовує і забезпечує навчальну діяльність з питань охорони праці;


контролює виконання керівниками структурних підрозділів головного управління заходів щодо створення здорових і безпечних умов праці у підпорядкованих їм підрозділах;


перевіряє ведення справ з охорони праці згідно встановленої номенклатури справ та забезпечує їх зберігання;

бере участь у розслідуванні нещасних випадків та встановленні заходів щодо їх усунення.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 6200 грн; 

2) надбавка за вислугу років на державній службі на рівні 3 відсотків посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу;

3) надбавка до посадового окладу за ранг — відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”;

4) інші доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення на посаду

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону. 

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

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.

Кандидати можуть подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).
Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу – до 22.05.2019 до 12.00

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	конкурс буде проведений 23.05.2019 та 24.05.2019        о 10.00, за адресою: м. Одеса, вул. Канатна, 83,            10 поверх, каб. 1004

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кушнарьова Тетяна Миколаївна

тел. 725-03-31

upr@od.pfu.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	вища освіта за ступенем магістр

	2.
	Досвід роботи
	стаж 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 форми 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
	Володіння комп’ютером на рівні впевненого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel). Навички роботи з поштовими програмами та інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2.
	Необхідні ділові якості 
	1) вміння визначати пріоритети;

2) оперативність;

3) стресостійкість;

4) уміння працювати в команді;

5) діалогове спілкування (письмове і усне).

	3.
	Необхідні особистісні якості
	1) порядність;

2) готовність допомогти;

3) повага до інших;

4) відповідальність;

5) чесність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України; 

Закон України «Про державну службу»;

Закон 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)
	1) нормативні документи з питань охорони праці, цивільного захисту та пожежної безпеки.




