                                                                                      ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                                   
                                                                                      наказом головного управління                                                                                                                                                                 

                                                                                      Пенсійного фонду України в                                                                                  

                                                                                      Рівненській області                                                                                                                                   

                                                                                      20.03.2019 № 108
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – головного спеціаліста відділу планування та обліку персоналу управління по роботі з персоналом головного управління Пенсійного фонду України

 в Рівненській області 

	Загальні умови
	

	Посадові обов'язки
	 Приймає участь в розробленні посадових інструкцій державних службовців головного управління, які затверджує начальник головного управління, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам.

  Проводить роботу щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій.

 Разом з іншими структурними підрозділами державного органу приймає участь :

в організації роботи щодо розробки положень про структурні підрозділи;

в опрацюванні штатного розпису головного управління;

в організації роботи щодо мотивації персоналу державного органу спільно з фінансово-економічним управлінням; 

в забезпеченні планування службової кар’єри, планомірному заміщенні посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулювання просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків;

в організації роботи щодо стажування державних службовців та молоді.

  Забезпечує проведення внутрішніх навчань та професійного навчання державних службовців головного управління.
 Узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації.

  Приймає участь разом із державним службовцем у складанні індивідуальної програми підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності.

 Організовує ведення звітно-облікову документацію, підготовку державної статистичної звітності з кадрових питань.

  Аналізує кількісний та якісний склад державних службовців.

 Веде облік персоналу щодо заохочення та нагородження нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками.

 Формує графік відпусток персоналу головного управління. 

 Готує проекти наказів щодо надання відпусток персоналу працівників головного управління, контролює їх надання .

 Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити на інформацію з питань управління персоналом.
 Проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.
	

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад — 5110 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.

Строк подання документів: Документи приймаються за адресою: 33028, Рівненська область, м. Рівне, вул. Короленка, 7, 

до 05 квітня 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 09 по 12 квітня 2019 року.
	

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

м.т.: 0989105063

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
	

	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).  
	

	2
	Необхідні ділові якості
	виваженість, уміння дотримуватись субординації, стійкість, стресостійкість, вимогливість, уміння працювати в команді
	

	3
	Необхідні особистісні якості
	креативність, надійність, порядність, дисциплінованість, відповідальність 
	

	
	

	Вимога
	
	

	1
	Знання законодавства
	Знання:

  Конституції України;

-  Закону України «Про державну  службу»;
-  Закону України «Про запобігання корупції»;
- Закон України «Про доступ до публічної інформації». 

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ) 
	1) Кодекс законів про працю України;

2) Закон України “Про відпустки”;

3) Порядок надання державним службовцям додаткових оплачуваних відпусток, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 270;

4) Порядок відкликання державного службовця із щорічної відпустки, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р.              № 230; 

5) Порядок відшкодування непередбачуваних витрат державного службовця у зв'язку з його відкликанням із щорічної основної або додаткової відпустки;

6) Постанова Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”;
7)  Постанова Кабінету Міністрів України від 20 квітня 2016 р. № 306 “Питання присвоєння рангів державних службовців та  співвідношення між рангами державних службовців і рангами посадових осіб місцевого самоврядування, військовими званнями, дипломатичними рангами та іншими спеціальними званнями. 


