	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління Пенсійного фонду України в Рівненській області
07.04.2021    №  402 



УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії “В” - головного спеціаліста відділу методології та організації роботи з обслуговування громадян управління обслуговування громадян 
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	- здійснення моніторингу та оцінки якості обслуговування громадян, вживання заходів щодо виявлення проблемних аспектів і потенційних корупційних ризиків;
- здійснення прийому громадян у громадській приймальні Головного управління;
- організація та супроводження якісного й ефективного обслуговування громадян сервісними центрами у тому числі на віддалених робочих місцях та в Головному управлінні Пенсійного фонду України в Рівненській області, сприяння впровадженню єдиних високих стандартів надання послуг, високої комунікативної культури обслуговування;
- розгляд письмових та усних звернень і скарг громадян, у тому числі з питань, що стосуються безпосередньо організації роботи відділів, сектору і пунктів обслуговування відвідувачів, порушень і недоліків в організації їх роботи. Виявлення та усунення причин, що призводять до подання обгрунтованих скарг і звернень, що стосуються якості надання послуг;
- узагальнення, аналіз та підготовка керівництву відділу інформаційних та аналітичних матеріалів з питань, віднесених до компетенції відділу, внесення пропозицій щодо удосконалення роботи;
- проведення інформаційно – роз’яснювальної роботи щодо методики і способів донесення загальної інформації про умови, порядок призначення, перерахунків і виплати пенсій та види послуг, що надаються органами Пенсійного фонду, в тому числі про можливість доступу до сервісів дистанційного обслуговування, подання документів, звернень із використанням електронного цифрового  підпису, через веб-портал електронних послуг і з допомогою               СМС-інформування;
- забезпечення додержання вимог законодавства України про державну службу та з питань запобігання корупції, правил етичної поведінки державних службовців, виконавської дисципліни, порядку ведення діловодства, правил внутрішнього службового розпорядку, вимог нормативно-правових актів з охорони праці та пожежної безпеки;
- забезпечення роботи “гарячих” телефонних ліній у Головному управлінні, контроль їх роботи у сервісних центрах;
- здійснення контролю за своєчасністю опрацювання та оперативного надання у визначені строки повної інформації за запитами,  що надходять з інших регіонів та Пенсійного фонду Російської Федерації.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад — 5500 грн., надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”; надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до 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  

	безстроково (строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання 
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 20016 року № 246 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 2¹, в якому обов’язково зазначається така інформація:
прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
підтвердження рівня володіння державною мовою;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
3) заяву, в якій 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.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Документи приймаються до 17 год. 00 хв.
14 квітня 2021 року. 

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	20 квітня 2021 року 10 год. 00 хв.
м. Рівне, вул. Короленка, 7 (проведення тестування за фізичної присутності кандидата)
м. Рівне, вул. Короленка, 7 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидата)


	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань добору з призначення на вакантну посаду
	Ковальчук Світлана Олександрівна
м.т.: 068-00-380-94
kad@rv.pfu.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності 

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Тактовність та повага до інших точок зору
	- толерантне, ввічливе та шанобливе ставлення до людей;
- уміння слухати та розуміти співрозмовника. визначати реакцію на висловлювання або вчинок та при необхідності коригувати свою поведінку з метою недопущення неприємних для інших ситуацій чи настання небажаних наслідків;

	2
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;
- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків.

	3
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання  законодавства
	 Знання:
- Конституції України;
- Закону України “Про державну службу”;
- Закону України “Про запобігання корупції”.

	2
	Знання законодавства у сфері
	- Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;
- Закону України “Про пенсійне забезпечення”;
- Закону України “Про звернення громадян”;
- Закону України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи”;
- Закону України “Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб”;
- Закону України “Про прокуратуру”;
- Закону України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”;
- Закону України “Про судоустрій і статус суддів”;
- Положення Про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів  Пенсійного фонду України, затвердженого постановою Правління Пенсійного фонду України №13-1 від 30.07.2015;
- Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”, затвердженого постановою Правління Пенсійного фонду України №22-1 від 25.11.2005;
- Інших нормативно-правових актів, необхідних для виконання завдань, визначених Положенням про управління обслуговування громадян.


