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	                                  ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ Головного управління
Пенсійного фонду України в
Закарпатській області
____________№_____



[bookmark: n195]УМОВИ 
проведення конкурсу  на зайняття посади державної служби категорії "Б" - заступника начальника відділу розгляду звернень
Управління обслуговування громадян
 
	[bookmark: n766]Загальні умови

	Посадові обов’язки
	[bookmark: _GoBack]- забезпечує своєчасний розгляд звернень громадян, в тому числі отриманих керівництвом Головного управління на особистому/виїзному прийомі громадян;
- забезпечує розгляд телефонних звернень громадян на Урядову «гарячу лінію» Кабінету Міністрів України та на обласну «гарячу лінію» Державної установи Закарпатській обласний контактний центр;
- забезпечує розгляд звернень громадян, що звернулися  через вебпортал  електронних послуг Пенсійного фонду України;
- забезпечує розгляд адвокатських та депутатських запитів, запитів на публічну інформацію, а також інформаційних листів з питань пенсійного забезпечення, інформаційних запитів Пенсійного фонду України з питань розгляду звернень громадян;
- проводить роз’яснювальну роботу серед громадян, які виявили бажання звернутися (або звернулися) на особистий прийом до керівництва Головного управління, про порядок розгляду звернень;
- надає консультативну та методичну допомогу відділам з обслуговування громадян (сервісним центрам) з питань організації роботи зі зверненнями громадян;
- бере участь в узагальненні матеріалів по роботі зі зверненнями громадян, проводити аналіз звернень громадян, готувати звіти, інформації з питань строків розгляду звернень громадян;
- контролює ведення діловодства у відділі, збереження документів, роботи з документами у встановленому законодавством порядку, проводити заходи, щодо  запобігання витоку конфіденційної інформації.
- виконує обов’язки начальника відділу на період його відсутності;
- виконує  інші доручення начальника управління та керівництва Головного управління.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 6 700 грн;
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.                            23 червня 2021 року включно.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування. 

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	25 червня  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)
	Проведення співбесіди дистанційно в режимі відео конференції (платформа ZOOM).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Туряниця Кароліна  Мирославівна
+38 (0312) 61-68-92
kadr@zk.pfu.gov.ua




	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче магістра 

	2.
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвідом роботи в органах місцевого самоврядування, або досвідом 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.
	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 відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
 - здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватися та виконувати

	2.
	Ініціативність
	 - здатність пропонувати ідеї та пропозиції без спонукання ззовні;
 - усвідомлення необхідності самостійно шукати можливості якісного та ефективного виконання своїх посадових обов’язків.

	3.
	Делегування завдань
	 -  розуміння алгоритму та процесів, необхідних для виконання завдання, передачі функцій та повноважень;
 - уміння розподілити завдання між декількома працівниками та сформувати у них правильне розуміння кінцевої мети та очікуваного результату;
 - здатність здійснювати супровід, моніторинг та контроль делегованих завдань, оцінювати ефективність їх виконання 

	4.
	Ефективність координації з іншими
	 - здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, у тому числі з використанням цифрових технологій;
 - уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;
 - здатність до об’єднання та систематизації спільних зусиль.

	5.
	Якісне виконання поставлених завдань
	 - чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
 - комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
 - розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення цілі.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону  України “Про  державну  службу”;
Закону  України “Про  запобігання  корупції”;
Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;
Закону України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби та деяких інших осіб»;
Закону України «Про статус суддів»;
Закону України «Про прокуратуру»;
Закон України «Про органи місцевого самоврядування»;
Закон України «Про наукову і науково-технічну діяльність»;
Закону України «Про дипломатичну службу»
Закону України «Про статус народного депутата»
Закону України «Про судову експертизу»
Закону України «Про Кабінет Міністрів України»
Закону України «Про статус і соціальний захист осіб, які постраждали від наслідків Чорнобильської катастрофи»
Закону України «Про Національний банк України»

	2
	Знання системи пенсійного забезпечення
	· складові пенсійного забезпечення;
· умови роботи підсистеми ІКІС ПФУ «Звернення», «ППВП», «ПВП ДКГ»
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