	
	Додаток 1

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Великомихайлівського                                   

об'єднаного управління Пенсійного        

фонду України Одеської області 
                                                                                 від 07.12.2018 р. № 82


УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби  категорії «В» головного спеціаліста відділу адміністрування, супроводження інформаційних систем, електронних реєстрів та захисту інформації Великомихайлівського об'єднаного управління Пенсійного фонду України Одеської області (67100, Одеська область, смт. Велика Михайлівка, вулиця Ватутіна,43)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Відповідно до посадової інструкції:

1. Основними завдання головного спеціаліста є:

2. забезпечення формування, ведення, адміністрування інформаційно-телекомунікаційної системи  Пенсійного фонду України, баз даних, програмних комплексів, що використовуються органами Пенсійного фонду України, реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування (далі – реєстр застрахованих осіб) та забезпечення захисту інформації в цих системах.

            3. Відповідно до основних завдань головний   спеціаліст :

4. Забезпечує формування, ведення, супроводження централізованого державного автоматизованого банку відомостей системи персоніфікованого обліку застрахованих осіб, яка є складовою частиною Реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування.

5. Забезпечує накопичення, зберігання та автоматизовану обробку інформації про страховий стаж та заробітну плату (дохід, грошове забезпечення, допомогу, компенсацію), про набуття застрахованими особами права на отримання страхових виплат за окремими видами загальнообов’язкового державного соціального страхування.

6. Забезпечує облік застрахованих осіб у системі загальнообов’язкового державного соціального страхування та їх ідентифікацію.

7. Забезпечує внесення та облік відомостей про застрахованих осіб до Реєстру застрахованих осіб, в тому числі за результатами перевірок, у разі невиконання приписів щодо усунення цих порушень та змін за рішенням суду.

8. Проводить технологічний контроль за достовірністю поданих відомостей про осіб, які підлягають загальнообов’язковому державному соціальному страхуванню до Реєстру застрахованих осіб та інших електронних реєстрів.

9. Надає індивідуальні відомості про застрахованих осіб з Реєстру застрахованих у випадках, передбачених законами.

10. Складає оперативну і статистичну звітність за даними Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування та інших електронних реєстрів.

11. Забезпечує підготовку аналітичних матеріалів для органів державної влади, органів місцевого самоврядування, що стосуються діяльності Управління.

12.Здійснює узагальння, аналіз та підготовку інформаційних та аналітичних матеріалів з питань, віднесених до компетенції відділу.

13. Здійснює забезпечення та контроль за додержанням вимог захисту інформації інформаційно - телекомунікаційної системи.

14.Здійснює забезпечення функціонування Веб-порталу електронних послуг Пенсійного фонду України.

15.Забезпечує дотримання законодавства про інформацію, доступ до публічної інформації та захист персональних даних в межах своєї компетенції.

16.Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання корупції і контроль за їх здійсненням.

17.Забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики щодо державної таємниці, контроль за її збереженням, захисту інформації з обмеженим доступом.

18.Здійснює інші повноваження, визначені законами України, та покладені                на Пенсійний фонд України питання, ведення яких визначено за Управлінням.

19.Надає консультації та роз'яснення з питань інформаційного забезпечення, ведення обліку застрахованих осіб, що підлягають загальнообов’язковому державному соціальному страхуванню, персоніфікованому обліку надходжень від сплати єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування, організації надання адміністративних послуг;

11. Здійснює узагальнення та аналіз результатів роботи відділу, внесення відповідних пропозицій керівництву управління.

12.Проводить організаційно-роз’яснювальну роботу з питань ведення Реєстру застрахованих осіб через засоби масової інформації.

13. Дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку.



	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4100  грн, надбавка за вислугу років на державній службі та ранг державного службовця відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу” та 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
	Безстрокове призначення на посаду

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Подати наступні документи:

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;

Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Прийом документів здійснюється до 21.12.2018 до 17.30



	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	смт. Велика Михайлівка, вул. Ватутіна, 43, о 11.00 год.,  27 грудня 2018 р.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Краєва Анжеліка Іванівна, головний спеціаліст  по роботі з персоналом 

тел.: /04859/ 21637,
e-mail: vmix_f@od.hfu.gof.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, за ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	1
	Освіта
	Вища, ступеня молодшого бакалавра або бакалавра  (економічна, юридична, гуманітарна)

	2
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією
2) здатність працювати в декількох проектах одночасно
3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів 
4) вміння вирішувати комплексні завдання
5) вміння ефективно використовувати ресурси

(у тому числі фінансові і матеріальні)
6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	3
	Командна робота та взаємодія


	1) вміння працювати в команді
2) вміння ефективної координації з іншими 

3) вміння  надавати зворотний зв'язок

	4
	Сприйняття змін:


	1) виконання плану змін та покращень
2) здатність приймати зміни та змінюватись

	5
	Технічні вміння:


	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні компетенції:


	1) відповідальність
2) системність і самостійність в роботі
3) уважність до деталей
4) наполегливість 

5) креативність та ініціативність
6) орієнтація на саморозвиток
7) орієнтація на обслуговування
8) вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання: 

1) Конституції України; 

2)Закону України «Про державну службу»;

3) Закону 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) Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;

2) Закон України «Про пенсійне забезпечення »

3)Закон України «Про звернення громадян»;

4) Закон України «Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування »;

5)Закон України «Про доступ до публічної інформації ».

6)Закон України «Про захист персональних даних »

7)Нормативно-правові акти за предметом правового регулювання,  що регулюють відносини, пов’язані  з виконанням функцій підрозділу




