
	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління Пенсійного фонду України в Рівненській області
 10.01.2022  №   25  




УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії “Б” - заступника начальника загального відділу
управління адміністративного забезпечення, строково, на період відсутності основного працівника

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	Керівництво та організація роботи відділу, а саме: 
- забезпечення виконання завдань і функцій, покладених на відділ;
- розроблення планів роботи загального відділу і контроль їх виконання, забезпечення виконання плану роботи Головного управління, що стосується роботи відділу;
- здійснення моніторингу та контролю за виконанням працівниками відділу організаційно-методичної роботи посадових обов'язків;
- забезпечення додержання працівниками відділу 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;
- організація єдиного порядку документування управлінської інформації та роботи з документами в електронній формі в підсистемі ІКІС ПФУ “Документообіг”. Здійснення попереднього розгляду, розподілу вхідної кореспонденції, в тому числі запитів на отримання публічної інформації, що надійшла до Головного управління. Проведення реєстрації документів в підсистемі шляхом запису облікових даних про документ та оформлення реєстраційно-моніторингової картки в електронній формі;
- здійснення організаційно-методичного керівництва роботою з документами. Надання методичної допомоги та здійснення контролю за дотриманням установленого порядку роботи з документами в структурних підрозділах Головного управління;
- організація роботи та забезпечення дотримання правил обліку, зберігання, розмноження та використання документів та видань з грифом “Для службового користування” відповідно до вимог Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших носіїв інформації, що містять службову інформацію, в Пенсійному фонді України та його органах;
- підготовка проєктів наказів з питань, що належать до компетенції відділу;
- здійснення погодження та підписання проєктів електронних документів з питань, що стосуються компетенції відділу;
- здійснення методичного керівництва та узагальнення зведеної номенклатури справ Головного управління та її погодження в Державному архіві Рівненської області;
- здійснення моніторингу за своєчасним проходженням документів, додержанням строків виконання постанов правління, наказів, завдань та доручень Фонду, аналіз та узагальнення даних про хід та результати виконання контрольних документів, доповідь про них керівництву;
- забезпечення ведення обліку печаток, штампів, металевих печаток та складає акти про їх передачу. Здійснення додержання єдиного порядку відбору, упорядкування, обліку, збереження та використання документів, що створюються в процесі діяльності Головного управління, для передачі їх на зберігання до архівних установ.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад — 6700 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  
	строково, на період відсутності основного  працівника. 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 2016 р. № 246 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 2-1, в якому обов’язково зазначається така інформація:
[bookmark: n11721]прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
[bookmark: n11731]реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
[bookmark: n11741]підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
[bookmark: n11761]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.
3-1) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
Документи приймаються до 17 год. 00 хв.           
24 січня 2022 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)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	27 січня 2022 року 09 год. 00 хв.


м. Рівне, вул. Короленка, 7 (проведення тестування за фізичної присутності кандидата)

[bookmark: __DdeLink__14942_3241170014]м. Рівне, вул. Короленка, 7 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидата)
[bookmark: __DdeLink__14942_32411700141][bookmark: __DdeLink__14942_32411700141]



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
	Захарець Євгенія Миколаївна
м.т.: 0362-63-33-42
kad@rv.pfu.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня магістра

	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 двох років  

	3
	Володіння державною мовою
	
Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності 

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Робота з великими масивами інформації
	- здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;
- вміння систематизувати великий масив інформації;
- здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки

	2
	Аналітичні здібності
	- здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
- вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;
- вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умови;

	3
	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; вміти користуватися кваліфікованим електронним підписом (КЕП)

	4
	Відповідальність
	- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	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
	- Закон України “Про доступ до публічної інформації”;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 “Деякі питання документування управлінської діяльності” (зі змінами);
- Постанова правління Пенсійного фонду України від 28.03.2017 № 6-1 “Про затвердження інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в Пенсійному фонді України та його органах;
- Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5, зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181 (зі змінами);
- Інструкція з діловодства Головного управління Пенсійного фонду України в Рівненській області, затверджена наказом Головного управління від 21.09.2020 № 557. 



