	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Березівського                                      

об'єднаного управління Пенсійного        

фонду України Одеської області 
                                                                                 від 21.01.2019 р. № 2


УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення посади державної служби категорії «Б» 

завідувача адміністративно-господарського сектору Березівського об'єднаного управління Пенсійного фонду України Одеської області

(67300 Одеська область, м. Березівка, вул. Грушевського М.,1)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Відповідно до положення про адміністративно-господарський сектор:

здійснює організацію діловодства та підготовку документів для архівного зберігання в управлінні;

здійснює організацію та забезпечення управлінської діяльності, господарського обслуговування управління;

 здійснює забезпечення додержання єдиного порядку відбору, упорядкування, обліку, збереження та використання документів, що створюються в процесі діяльності управління;

здійснює керівництво сектором, спрямовує його діяльність, організовує та забезпечує виконання функцій, покладених на сектор відповідно до законодавства

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5200 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
	на період відпустки по догляду за дитиною, до дня фактичного виходу на роботу основного працівника

	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 2018 рік (підтвердження щодо подання декларації з Єдиного державного реєстру декларацій та роздруковану електронну з урахуванням вимог статті 45 Закону України “Про запобігання корупції”);

8) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу – до 04.02.2019 до 17.00

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Конкурс буде проведений з 07 по 08 лютого 2019 року,  о 10.00
м. Березівка Одеської області, вул. Грушевського М., 1 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Токарський Андрій Вікторович, начальник відділу адміністрування, супроводження інформаційних систем, електронних реєстрів та захисту інформації
тел.: (04856) 21926

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за ступенем магістр

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року

	3
	Володіння державною мовою
	 Вільне володіння державною мовою.

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство
	1) вміння обґрунтовувати власну позицію

2) досягнення кінцевих результатів

	2
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;



	3
	Комунікація та взаємодія
	1) відкритість;

2) вміння ефективної координації з іншими;



	4
	Впровадження змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	5
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) вміння працювати в команді та керувати командою

	5
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі



	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	 - Конституція України; 

 - ЗУ «Про державну службу»;

 - ЗУ «Про запобігання корупції» 

	2
	Професійні чи технічні знання
	1) Кодекс законів про працю України;

2) закони України «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян»;

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;

4) Положення про Пенсійний фонд України;
5) Положення про адміністративно-господарський сектор;

6) основи організації праці та управління;

7) Інструкція з діловодства;

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

9) правила внутрішнього службового розпорядку;

10) правила, норми охорони праці та протипожежного захисту


