ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ  Подільського об’єднаного управління Пенсійного фонду України Одеської області
 від 18.12.2018 р. № 147
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста Окнянського сектору обслуговування громадян Подільського об’єднаного управління Пенсійного фонду України Одеської області
 ( м. Подільськ, вул.Шкільна, 2-Б, 66300)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	 Відповідно до посадової інструкції:

 1). Забезпечує прийом громадня з питань прорахунку стажу, визначення права на пенсію, з питань призначення, перерахунку і виплати пенсій, щомісячного довічного утримання суддям у відставці, допомоги на поховання та інших виплат до законодавства;
 2). Приймає документи для нового призначення та перерахунку пенсій, перевіряє  наявність додатків, зазначених у заяві.

 3). Видає довідки про розмір  пенсії,  довідки про перебування  на обліку  та  довідки ВВІР про заборгованість перед Пенсійним фондом  або її відсутність.

4).Приймає заяви  на виплату  пенсій через  установи банку  або  через відділення зв’язку; про зміну адреси; на поновлення виплати пенсій та виплату  пенсій  за довіреністю.

 5). Надає запити для проведення перевірок пільгових довідок, довідок про стаж роботи та заробітну плату;

 6). Забезпечує прийом та готує документи для призначення пенсії за особливі заслуги перед Україною та направляє іх на розгляд до головного управління; 

7). ).Здійснює прийом  документів  для виплати  допомоги  на поховання, недоодержаних пенсій, проводить попередньо-правову експертизу  змісту і належного оформлення  документів,  завіряє та видає разові  доручення.

	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.

Документи приймаються протягом 15 календарних дів з дня оприлюднення нформації про проведення конкурсу - до 02.01.2019 до 15.00


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	 конкурс буде проведений: 04.01.2019 о 10.00, за адресою: м. Подільськ, вул. Шкільна 2-Б, каб. 3

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Сотникова Людмила Валеріївна

тел.: 04862 4 04 18

e-mail:kot@od.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

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

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	 Вільне володіння українською мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп'ютером 
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

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

3)Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

4) Закон України «Про захист персональних даних»


