Додаток 3
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом головного  управління 

Пенсійного фонду України 

в Закарпатській області 

від 29.10.2019 № 969
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – головного спеціаліста  відділу виконання міжнародних договорів управління застосування пенсійного законодавства головного управління Пенсійного фонду України в Закарпатській області 

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Призначає (перераховує, готує проект відмови в призначенні) пенсії у відповідності до чинних міжнародних договорів про соціальне забезпечення.
2. Оформляє підтвердження стажу на міжнародних формулярах, по запитах іноземних установ, для відправлення за кордон.
3. Перекладає тексти супровідних листів, запитів та інших документів з питань пенсійного забезпечення, які надходять зі Словацької  Республіки та  Чеської Республіки.
4. Формує особові та пенсійні справи осіб, які виїхали за кордон, для подальшого направлення до Пенсійного фонду України.
5. Перевіряє правильність обчислення пенсій (в тому числі стажу роботи і заробітної плати) по пенсійних справах об»єднаних управлінь Пенсійного  фонду  України  Закарпатської  області, які направляються до Пенсійного фонду України.
6. Готує, на підставі клопотання об»єднаних управлінь, формуляри зв’язку та інші необхідні документи для підтвердження іноземного страхового стажу та  призначення іноземних пенсій.
7. Здійснює контроль за дотриманням підприємствами, установами та організаціями встановленого порядку оформлення документів для призначення пенсій, проводить перевірку обґрунтованості видачі зазначених документів.
8. Збирає та обробляє оперативні інформації, які надходять від підвідомчих управлінь.
9. Здійснює роз’яснювальну роботу серед населення стосовно міжнародних угод про соціальне забезпечення через засоби масової інформації, в трудових колективах та надає консультативну допомогу об»єднаним управлінням.
10. Проводить прийом громадян.
11. Розглядає скарги і заяви з питань пенсійного забезпечення осіб, які виїхали на постійне місце проживання за межі України, а також тих які працювали за кордоном.
12. Веде діловодство.
13. Виконує інші доручення начальника відділу. 

14. Дотримується правил службового розпорядку. 

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2019 рік – 5110 грн., надбавки за вислугу років на державній службі та ранг державного службовця – відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами),  за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково (на період відпустки для догляду за дитиною основного працівника)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі та строк їх подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 постанови «Про внесення змін до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби» від 25.09.2019 №844 ;

2) Резюме за формою, визначеною Кабінетом Міністрів України, 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 вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах.

3) 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.

Особа, яка має інвалідність, може при потребі подати заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування. 

Строк подання документів: 10 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби



	Додаткові ( необов»язкові умови) 
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	12 листопада 2019 р.,  початок о 9.00 год.

за адресою 88008, м. Ужгород, пл. Народна, 4,                 каб. 580.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Рішко Катерина Олександрівна, 

тел. (0231)616892

kadr@zk.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Вимога
	Компоненти вимоги 

	1
	Освіта   
	вища, не нижче ступеня бакалавра, молодшого  бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	-

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	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, знання програм Microsoft Office ( Word, Exsel, Outlook)

	2
	Необхідні ділові якості 
	1) вміння розподіляти роботу 

2) виваженість

3) стресостійкість

4) оперативність

5) уміння працювати в команді

	3
	Необхідні особистісні якості 
	1) порядність

2) готовність допомогти

3) емоційна стабільність

4) комунікабельність

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон 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)
	- Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;

- Договір між Україною та Чеською Республікою про соціальне забезпечення;
- Договір між Україною та Словацькою Республікою про соціальне забезпечення;

- Постанова Кабінету Міністрів України  від 23.07.2014        № 280 “ Про затвердження Положення про Пенсійний фонд України “;
- Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці  Крим, областях містах Києві та Севастополі;
- Акти Президента України та Кабінету Міністрів України, накази Мінфіну, інші нормативно-правові акти, що регулюють питання пенсійного забезпечення.
-  вільне володіння чеською або словацькою мовою;

- знання законів та нормативно-правових актів з питань пенсійного забезпечення, порядку подання та оформлення документів для призначення/перерахунку пенсій.


