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УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б” - заступника начальника загального відділу управління адміністративного забезпечення головного управління Пенсійного фонду України в Рівненській області
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	   Забезпечує єдиний порядок документування та роботи з документами, в тому числі документами ДСК.
   Здійснює прийом, реєстрацію обліку вхідної, внутрішньої, вихідної документації, у тому числі документів ДСК.
   Контролює виконання документів.
   Відправляє вихідну кореспонденцію, веде реєстр.
   Готує звітність щодо документообігу та запитів на публічну інформацію.
   Організовує копіювання та тиражування документів.
   Розробляє зведену номенклатуру справ головного управління.
   Бере участь у проведенні семінарів, інших навчальних заходах.
   Разом з іншими структурними підрозділами головного управління забезпечує виконання вимог законодавства про запобігання корупції.
   Виконує інші доручення заступника начальника управління - начальника загального відділу.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад — 6200 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці — премія. 

	Інформація про строковість чи  безстроковість призначення на посаду  
	Безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання 
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій особа повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку державного службовця встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік;
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.
Строк подання документів: Документи приймаються за адресою: 33028, Рівненська область, м. Рівне, вул. Короленка, 7, 

до 29 березня  2019 року.   

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	проведення конкурсу за адресою: 33028, Рівненська область, м. Рівне, вул. Короленка, 7, початок о 10.00 год., з 02 по 05 квітня 2019 року.

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кальній Світлана Миколаївна

м.т.: 0687245583

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

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності 

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп'ютером
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Оutlook),  АСЕДО.  

	2
	Необхідні ділові якості
	вимогливість, оперативність, виваженість, уміння дотримуватись субординації, навички контролю, уміння працювати в команді

	3
	Необхідні особистісні якості
	дисциплінованість, відповідальність, порядність, надійність, чесність, тактовність, комунікабельність, готовність допомогти  

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	   Знання:
-  Конституції України; 
- Закону України «Про державну  службу»;
- Закону України «Про запобігання корупції»;
- Закону України «Про очищення влади»;

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ) 
	1) Типової Інструкції з діловодства  у територіальних органах Пенсійного фонду України;

 2) 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.


. 
