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Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління Пенсійного фонду України в Одеській області
від 23.12.2019 № 559
Умови 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 
головного  спеціаліста Київського відділу  обслуговування громадян

(сервісний  центр) управління  обслуговування  громадян
Головного управління Пенсійного фонду України в Одеській області

(до фактичного виходу основного працівника з відпустки)

 (65121, м. Одеса, вул. Ільфа і Петрова, 4-А)

 (для документів – 65012, м. Одеса, вул. Канатна, 83, 10 поверх, каб. 1015)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) забезпечує реалізацію конституційних прав громадян України на пенсійне забезпечення;
2) організовує практичне застосування чинного законодавства з питань прийому документів на призначення (перерахунок) та виплату пенсій і поширення досвіду та впровадження прогресивних методів у практику роботи відділів обслуговування громадян;
3) надає практичну, консультативну допомогу громадянам;
4) забезпечує своєчасний розгляд звернень, заяв та скарг громадян, усунення причин, що призводять до подання громадянами скарг та  повторних звернень;
5) надає консультативну допомогу підприємствам, установам, організаціям з питань пенсійного забезпечення;
6) організовує проведення  перевірок щодо організації прийому громадян;
7) узагальнює, аналізує та готує керівництву головного управління інформаційні та аналітичні матеріали з питань, віднесених до компетенції управління;
8) забезпечує виконання вимог законодавства про запобігання корупції;
9) у межах своєї компетенції забезпечує дотримання законодавства про інформацію та доступ до публічної інформації та персональних даних;
10) бере участь у проведенні семінарів, інших навчальних заходів з працівниками відділу та відповідних структурних підрозділів;
11) організовує проведення навчання спеціалістів відділу з метою підвищення рівня їх професійної кваліфікації;
12) здійснює особистий прийом громадян та забезпечує роботу “гарячої” лінії;
13) організовує контроль за роботою приймалень громадян та “гарячої” телефонної лінії в відділах;
14) організовує моніторинг та оцінку якості обслуговування, вживає заходи щодо виявлення проблемних аспектів та необхідних корекційних дій;
15) готує довідки, звіти, інформації з питань контролю за строками розгляду звернень громадян.

	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”;
5) додаткові стимулюючі виплати у вигляді надбавки за інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від  18 січня 2017 року № 15.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строкове призначення на посаду (до фактичного виходу основного працівника, який знаходиться у відпустці по догляду за дитиною)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1. Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2.

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.

3. 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. 

Інформація приймається

до 12.00    14 січня 2020 року.

	Додаткова (необов'язкова) інформація 
	- заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;

- інша додаткова інформація, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування 
	Проведення тестування розпочнеться 

17.01.2020 о 14.00, за адресою: м. Одеса, вул. Канатна, 83, 10 поверх,  каб. 1014



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Поліщук Надія Миколаївна
тел. (048) 728-38-77

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.

	4.
	Володіння іноземною мовою
	без вимог

	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
	1) вміння визначати пріоритети;
2) оперативність;
3) стресостійкість;
4) командна робота;
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)
	Закон України «Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування», інші закони та підзаконні акти з питань пенсійного забезпечення, Положення про Пенсійний фонд України, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 23 липня 2014 року № 280 (із змінами).


___________________________________________

