
Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ головного  управління 
Пенсійного фонду України 
в Закарпатській області 
від 10.03.2020 № 282


Умови
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби  категорії “Б” – заступник начальника відділу організаційно-інформаційної роботи у Головному управлінні Пенсійного фонду України в Закарпатській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	·    здійснює організаційні заходи з підготовки до проведення засідання колегій при начальнику головного управління, нарад та інших заходів за участю керівництва головного управління;
 готує протоколи засідань колегій, нарад, апаратних нарад
   забезпечує підготовку за участю структурних підрозділів головного управління інформаційно-аналітичних довідок, інших матеріалів, пов’язаних із діяльністю головного управління;
    підтримує зв’язки з органами державної влади, громадськими та ветеранськими організаціями з метою вивчення громадської думки з питань, віднесених до компетенції головного управління;
    поширює офіційну інформацію Фонду відповідно до законодавства, зокрема: забезпечує розміщення у засобах масової інформації статистичної, соціологічної, правової, довідкової та іншої актуальної інформації, що цікавить громадськість, з питань пенсійного забезпечення, діяльності головного управління; висвітлює/оприлюднює інформацію, передбачену Законом України «Про доступ до публічної інформації»;
   контролює підготовку, розміщення/оновлення матеріалів на інформаційних сторінках головного управління на вебпорталі електронних послуг Пенсійного фонду України та в мережі Фейсбук ;
  координує інформаційно-роз’яснювальну роботу, що проводиться структурними підрозділами головного управління, готує медіа-плани та контролює їх виконання;
  здійснює моніторинг публікацій у засобах масової інформації з питань, що стосуються діяльності головного управління, та інформує керівництво;
    у межах компетенції розглядає та бере участь у розгляді звернень громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних депутатів України, запитів на інформацію з питань діяльності Відділу;
     у межах компетенції, готує проекти наказів головного управління;
  дотримується правил внутрішнього службового розпорядку та службової дисципліни;
  виконує інші доручення керівництва.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 6 700 грн; 
надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України “Про державну службу”;
надбавка за ранг державного службовця відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами);
премія відповідно до особистого внеску в загальний результат роботи.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає Конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС (career.gov.ua) таку інформацію:
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 року № 246 (із змінами) (далі – Порядок).
2. Резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку.
3. Заяву, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
[bookmark: n57]Прийом документів здійснюється до 16 год.                    15 хв. 20 березня 2020 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав потребує розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку.
Також може подаватися додаткова інформація, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

	Місце, час та дата початку проведення оцінювання кандидатів
	м. Ужгород, пл. Народна, 4, каб.580 
24 березня  2020 року о 9                                                                        год. 00 хв.
(електронне тестування)
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України

	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. (0312)616892
kadr@zk.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, магістр 

	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 на посадах 

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Ділові якості
	оперативність, 
аналітичні здібності,
вміння працювати в команді 

	2
	Особистісні якості
	здатність концентруватись на деталях,
працездатність,
стресостійкість

	3
	Комунікація 
	здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися,  сприймати та викладати думку;
здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	4
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений користувач ПК (Microsoft Office (Access, Excel, Power Point, Word, WordPad), електронна пошта (Outlook Express), браузери (Opera, Firefox, Chrome, Internet Explorer).

	Професійні знання

	
	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1. Конституція України.
2. Закон України “Про державну службу”.
3. Закон України “Про запобігання корупції”.

	2
	Необхідні знання для виконання посадових обов»язків 
	1. Закон України “Про доступ до публічної інформації”.
2. Закон України “Про інформацію”.
3.Положення про Головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі  № 28-2 від 22.12.2014 



















