Додаток 50
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 «В» - головного спеціаліста відділу обробки звернень громадян 

управління адміністративного забезпечення 

головного управління Пенсійного фонду України в Одеській області 
(65012, м. Одеса, вул. Канатна, 83)
(для документів – 65012, м. Одеса, вул. Канатна, 83, 10 поверх, каб. 1004)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) забезпечує в установленому порядку реєстрацію письмових  звернень громадян, електронних звернень з «Урядової гарячої лінії» та з ВЕБ – ПОРТАЛУ електронних послуг Пенсійного фонду України, а також відправку відповідей заявникам;

2) здійснює щоденний аналіз та узагальнення даних про хід та результати виконання контрольних документів структурними підрозділами, доповідає про них керівництву відділу;

3) роз’яснює громадянам, які виявили бажання звернутись (або звернулись) на особистий прийом до головного управління, про порядок розгляду питань, надає допомогу в оформленні письмових звернень.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5110 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 2017 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

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 не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп'ютером
	Впевнений користувач ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Miсrosoft Оffice. Навички роботи з 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) інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348;

2) Закон України від 02.10.1996 №393/96-ВР «Про звернення громадян»;

3) Указ Президента України від 07.02.2008 №109 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування».



5);
