Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Ізмаїльського об’єднаного управління Пенсійного фонду України Одеської області

від 03.08.2018 р. № 71 

УМОВИ

проведення конкурсу
на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» - 

головного спеціаліста відділу адміністрування, супроводження інформаційних систем, електронних реєстрів та захисту інформації
Ізмаїльського об’єднаного управління Пенсійного фонду України Одеської області
(Одеська область, м. Ізмаїл, вул. Кишинівська, 46)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) Забезпечення контролю за достовірністю поданих відомостей про осіб, які підлягають загальнообов’язковому державному соціальному страхуванню до Реєстру застрахованих осіб та інших електронних реєстрів.
2) Ведення обліку застрахованих осіб у системі загальнообов’язкового державного соціального страхування та їх ідентифікацію.

3) Ведення роз’яснювальної роботи з страхувальниками щодо усунення помилок у відомостях поданих до реєстру застрахованих осіб. 

4) Внесення змін до реєстру застрахованих осіб у разі виявлення за результатами перевірки поданих страхувальником недостовірних відомостей про застрахованих осіб та невиконання приписів щодо усунення  цих порушень.

5) Надання індивідуальних відомостей про застрахованих осіб з Реєстру застрахованих осіб у випадках, передбачених законами.

6) Забезпечення супроводу програмного забезпечення автоматизованої системи обробки пенсійної документації (АСОПД/КОМТЕХ).



	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4100 грн., інші виплати відповідно до Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	1 вакансія – тимчасова (до закінчення соціальної відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, або до 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) заповнена особова картка встановленого зразка;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2017 рік (підтвердження щодо подання декларації з Єдиного державного реєстру декларацій та роздруковану електронну з урахуванням вимог статті 45 Закону України «Про запобігання корупції»);

7) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу – до 17.08.2018 р., до 17.00

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	22.08.2018 р. о 09.00

м. Ізмаїл, вул. Кишинівська, 46, каб. 8

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Міхова Наталія Іванівна, завідувач сектору по роботі з персоналом, тел.: 048 41 21716

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, за ступенем  молодшого бакалавра або бакалавра (економічна, юридична, гуманітарна або технічна)

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння

	
	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	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

	2.
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок

	3.
	Сприйняття змін 
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	4.
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	5. 
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;
2) уважність до деталей;

3) наполегливість.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України “Про державну службу”;

- 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) Закони України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування», «Про захист персональних даних», «Про збір та облік єдиного внеску на обов’язкове державне пенсійне страхування»;

2) інші закони, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Пенсійного фонду України та накази головного управління Пенсійного фонду України в Одеській області, інші нормативно-правові акти з питань пенсійного забезпечення громадян;

3) знання інформаційних технологій, використання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення, порядок управління та організації діловодства та архіву;

4) основи психології та сучасні методи управління персоналом;

5) Положення про реєстр застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування;

6) Порядок формування та подання страхувальниками звіту щодо сум нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування;

7) Порядок обміну інформацією між Міністерством доходів і зборів України, Пенсійним фондом України та фондами загальнообов’язкового державного соціального страхування;

8) Порядок надання органами Пенсійного фонду України послуг в електронному вигляді
9) Положення про відділ адміністрування, супроводження інформаційних систем, електронних реєстрів та захисту інформації;
10) Положення про Пенсійний фонд України;

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

12) правила внутрішнього службового розпорядку;

13) правила та норми охорони праці та протипожежного захисту


