Додаток 5
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ головного управління Пенсійного фонду України в Одеській області

від 24.09.2018 № 247
Умови 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу по роботі з персоналом  управління персоналу та організаційно-інформаційної роботи головного управління Пенсійного фонду України в Одеській області
(65107, м. Одеса, вул. Канатна, 83)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідки про її результати, забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та державної служби в  головному  та  підвідомчих управліннях., веде встановлену документацію по обліку працівників  головного управління, готує матеріали для призначення на посади та звільнення з посад працівників головного управління, подання на призначення на посади та звільнення з посад керівників головного та підвідомчих управлінь (їх заступників), веде облік документів з кадрових питань, дотримується відповідності наявних документів затвердженій номенклатурі справ з кадрової роботи, готує накази про надання відпусток, розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В», забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення, переведення на посади та звільнення персоналу головного управління, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років, здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік, здійснює роботу з персональними даними державних службовців головного управління, начальників підвідомчих управлінь та їх заступників, а також забезпечує захист таких даних при їх обробці, здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників головного управління, обчислює стаж роботи та державної служби, розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік, бере участь у розробленні структури, штатного розпису головного управління, контролює розроблення положень структурних підрозділів головного управління та посадових інструкцій їх працівників, формує графік відпусток персоналу головного управління, готує проекти актів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік, надає працівникам апарату головного та підвідомчих управлінь консультації з питань кадрової роботи та державної служби, виконує інші доручення начальника управління персоналу та організаційно - інформаційної роботи головного управління Пенсійного фонду України в Одеській області або заступника начальника управління – начальника відділу по роботі з персоналом.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 4800 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 18 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу – до 12.10.2018 до 15.00

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	конкурс буде проведений 17.10.2018 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
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з комп’ютерними програмними продуктами Microsoft Office (Word, Excel тощо)

	2.
	Необхідні ділові якості
	Оперативність, вміння активно слухати та реагувати на ситуацію, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації

	3.
	Необхідні особистісні якості
	Відповідальність, надійність, дисциплінованість, емоційна стабільність, комунікабельність.

	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) Кодекс законів про працю України;

2) закони України «Про відпустки», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», «Про інформацію»;

3) укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, постанови правління та накази Пенсійного фонду України, інші нормативно - правові акти, що стосуються питань державної служби, інформаційно - аналітичної роботи;

4) Положення про Пенсійний фонд України;
5) Положення про управління персоналу та організаційно - інформаційної роботи;

6) основи організації праці та управління;

7) порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів;

8) Інструкція з діловодства;

9) загальні правила етичної поведінки державного службовця, правила ділового етикету;

10) правила внутрішнього службового розпорядку;

11) правила, норми охорони праці та протипожежного захисту


______________________
