Додаток 2
До наказу  Хустського  об'єднаного управління Пенсійного фонду України Закарпатської області

03.08.2018  № 31
Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби  категорії “В” - головного спеціаліста відділу обслуговування громадян по Іршавському району  Хустського об’єднаного управління  Пенсійного фонду України  Закарпатської області 

	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	Забезпечувати реалізацію конституційних прав громадян на звернення.
 3дійснювати діловодство у відділі відповідно до Інструкцій з діловодства в Пенсійному фонді України та за зверненнями громадян, затверджених наказами Пенсійного фонду України від 05.12.2012 року № 182 та від 16.10.2003 року № 101.
Проводити прийом громадян у відділі.

Розглядати заяви, скарги, пропозиції, звернення громадян, що поступили на розгляд до управління.

 В разі необхідності, надавати допомогу громадянам у витребуванні необхідних документів.

Забезпечувати додержання законодавства про пенсійне забезпечення.

Приймати, реєструвати документи для призначення (перерахунку) пенсій.

Приймати документи для призначення пенсії згідно з міждержавних угод.

Приймати та реєструвати заяви „майбутніх пенсіонерів” веде облік та зберігання даних справ.

Передавати документи для призначення (перерахунку) пенсій у відділ з призначення пенсій.

Розглядати та направляти запити з питань підтвердження трудового стажу, заробітку та з інших обставин, які визначають право на пенсію.

Формувати запити до відділу СПОВ з метою надання довідок форми ОК-5 необхідних для призначення (перерахунку) пенсій.
.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4100 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
	Подати до 16:00 17.08.2018 наступні документи:

1. Копія паспорта громадянина України.
2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.
3. Письмова заява, в якій особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.
4. Копію (копії) документа (документів) про освіту.
5. Заповнена особова картка встановленого зразка.
6. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік (підтвердження щодо подання декларації з Єдиного державного реєстру декларацій та роздруковану електронну з урахуванням вимог статті 45 Закону України “Про запобігання корупції”).
Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	 27-30 серпня 2018 року, початок о 08.30 год. за адресою: 90400 м.Хуст, вул.І.Франка,149, каб.21

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Магей Оксана Василівна

Тел.(03142)5-50-12

E-mail:info721@zk.pfu.gov.ua


                                        Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища (економічна, юридична). Молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Досвід роботи
	необов’язковий 

	3
	Володіння державною мовою
	Вільно 

	   Вимоги до компететності



	
	Вимога
	                          Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп'ютером 
	- вільне володіння  ПК, знання програм Microsoft Office


	2.
	Ділові якості
	- вміння працювати з інформацією.

- досягнення кінцевих результатів.

	3.
	Особистісні якості
	- дисціплінованість

- ініціативність

- комунікабельність 

	                                                 Професійні знання


	              Вимога 
	Компоненти вимоги 

	2
	Знання законодавства 
	- Конституції України; 

· Закону України  «Про державну службу»; 

· Закону України «Про запобігання корупції»

· Закону України  “ Про очищення влади” 

	3
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	- Закону України «Про захист персональних даних”;
-Закону України «Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування»;

Закон України “ Про звернення громадян”  
Знання  законів та нормативно-правових актів  з питань пенсійного забезпечення




Завідувач сектору по роботі з персоналом


О.В.Магей
