ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Малиновського об'єднаного управління Пенсійного фонду України в м.Одесі 

від 25.01.2019 № 19
УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення посади державної служби категорії «Б»  начальника адміністративно-господарського відділу Малиновського об'єднаного управління Пенсійного фонду України в м.Одесі 
(м.Одеса, вул. Прохорівська, 3)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	посадові обов’язки пов’язані з організацією діловодства та підготовки документів на архівне зберігання відповідно до вимог державних стандартів на організаційно-розпорядчу документацію та нормативно-правових актів з діловодства, а також організація та забезпечення управлінської діяльності, господарського обслуговування об'єднаного управління.

	Умови оплати праці
	у відповідності з Постановою КМУ № 15 від 18.01.2017 року

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкова (до виходу основного працівника із соціальної відпустки)

	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) заповнена особова картка встановленого зразка;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування  за 2018 рік;

7) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
8) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за 6 місяців з дня предявлення виконавчого документу до примусового виконання.

Документи приймаються до 08.02.2019 до 16:15

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	13.02.2019 о 09.00

м. Одеса, вул. Прохоровська, 3, каб. 5

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Пєвнєва Лєра Миколаївна, завідувач сектору по роботі з персоналом, тел.: 048 7054235

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	 Вища, за ступенем не нижче магістра, спеціаліста

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

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання сучасних інформаційних технологій
	-

	4
	Особистісні якості
	 -  відповідальність;

 -  системність і самостійність в роботі;

 - уважність до деталей;

 - орієнтація на саморозвиток;

- наполегливість.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	 - Конституція України; 

 - ЗУ «Про державну службу»;

 - ЗУ «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що повязане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	 - Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;

- Закон України «Про пенсійне забезпечення»;

- Закон України «Про звернення громадян»;

  - Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

 - Закон України «Про захист персональних даних»


