Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління  
Пенсійного фонду України в 
Закарпатській області
[bookmark: _GoBack]12.05.2021 № 606

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби 
категорії «В» - головного спеціаліста відділу опрацювання пенсійної документації  Управління з питань виплати пенсій

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	[bookmark: n85][bookmark: n186]- забезпечує правильність та своєчасність опрацювання пенсійної документації з питань виплати пенсій та допомог, встановлених законодавством про пенсійне забезпечення, у встановлені терміни опрацьовує інформацію для проведення нарахування пенсійних виплат, забезпечує своєчасне виготовлення документів для виплати пенсій і допомог та інших соціальних виплат, їх перевірку, підписання для подальшої передачі виплатним об’єктам національного оператора поштового зв’язку або установам банків, через які здійснюється виплата пенсій;
 - оформляє електронні особові рахунки пенсіонерів та інших документів, що передбачені чинними правилами, здійснює візування електронних пенсійних справ;
 - своєчасно опрацьовує інформацію на виконання рішень судів, вносить дані до реєстру судових рішень та направляє повідомлення про виконання рішень суду,формує звітні дані;
 - обробляє списки померлих громадян та списки ДМС України Закарпатської області, щодо осіб яким оформлено документи для виїзду за кордон на ПМП, здійснює своєчасне закриття особових рахунків та вразі потреби готує довідку-атестат про зняття з обліку пенсіонерів;
 - готує інформацію щодо недофінансування пенсій по банківським установам та листи про повернення коштів з установ банків, вносить в електронну пенсійну справу інформацію про повернення коштів чи неоплату пенсій, опрацьовує дані про неоплату пенсій поштовими відділеннями зв’язку,формує звітні дані;
 - формує разові доручення для виплати допомоги на поховання та недоотриманої пенсії у зв’язку зі смертю пенсіонерів, пенсії у разі виїзду пенсіонерів за кордон на постійне місце проживання, пенсії у разі термінової потреби, формує звітні дані;
 - забезпечує опрацювання заяв щодо зміни способу виплати пенсій;
 - здійснює контроль за правильністю нарахування пенсій внутрішньо переміщеним особам, веде їх облік та формує звітні дані;
 -  виконує інші доручення керівництва, що стосується діяльності відділу ; 
 -дотримується правил внутрішнього службового розпорядку.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад –5 500грн;
надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”;
інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”;
додаткові стимулюючі виплати відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”.

	Інформація про строковість
чи безстроковість 
призначення на посаду
	безстроково (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
	особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає  конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби 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 (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:
прізвище, ім’я, по батькові (за наявності) 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах;
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.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 18 травня 2021 року включно.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку 

	Дата і час початку
проведення тестування
кандидатів

Місце або спосіб проведення тестування

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)


	24 травня 2021 року о 09 год. 00 хв.


м. Ужгород, пл. Народна, 4 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Ужгород, пл. Народна, 4 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)



Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України

	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)
	Проведення співбесіди дистанційно в режимі відеоконференції (платформа ZOOM).



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Феєр Тетяна Михайлівна
+38 (031) 261-68-92
kadr@zk.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Відповідальність 
	-усвідомлення  важливості якісного  виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
-усвідомлення рівня відповідальності  під час підготовки  і прийняття рішень, готовність нести відповідалність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
- здатність брати на себе зобов»язання, чітко їх дотримуватися та виконувати.

	2.
	Досягнення результатів
	- здатність до чіткого бачення результату діяльності; 
- вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
- вміння запобігати та ефективно долати перешкоди.


	3.
	Самоорганізація та самостійність в роботі 
	 - уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати приорітетність виконання завдань, встановлювати черговість іх виконання;
- здатність до самомотивації ( самоуправління);
 - вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
КонституціїУкраїни;
Закону України“Про державну службу”;
Закону України“Про запобігання корупції”
Закону України“Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;

	2
	Знання порядку виплати пенсій  
	Знання:
 «Порядку виплати пенсій та грошової допомоги через поточні рахунки в банках»;
«Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) відповідно до Закону України «Про загальнообов»язкове державне пенсійне страхування»;
«Інструкції про виплату та доставку пенсій, соціальних допомог національним оператором поштового зв’язку» (Постанова КМУ від 28.04.2009 року).



_________________




