                             Додаток № 1

                  до наказу Мукачівського об’єднаного 

                   управління ПФУ Закарпатської області

                             від  25.04.2018р. № 35

Умови

проведення конкурсу на посаду провідного спеціаліста відділу № 1 

з питань призначення, перерахунку та виплати пенсій (категорія “В”)

Загальні умови



Посадові обов’язки 
· приймає, реєструє, веде облік та зберігання документів, що подаються для виплати пенсій;
· перевіряє правельність визначення права на пенсію та її розміру;

· забезпечує автоматизоване оброблення документів та інформації щодо виплати пенсій;

· оформляє документи на виплату пенсій та контролює своєчасність їх виплати і обліку сум пенсій;

· здійснення контролю за цільовим використанням коштів;

· оформляє перерахування пенсій на вклади в банківські установи;

· здійснює контроль за виплатою допомоги на поховання;

· здійснює щорічну інвентаризацію особових рахунків;

· веде діловодство;

· виконує інші доручення начальника відділу;

· дотримується правил службового розпорядку.



Умови оплати праці
· посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2018 рік 3500 грн., надбавка за вислугу років на державній службі, 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
1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

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”).

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агенства з питань державної служби. 



Місце, час та дата початку проведення конкурсу
21 травня 2018 року початок о 10:00 год., 

за адресою: 89600, м. Мукачево, вул. Миру, 151Ж, каб. 25

Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
Метенканич О.І. 

тел. (03131) 2-24-46

E-mail: info720 @zk.pfu.gov.ua 


Кваліфікаційні вимоги 


1
Освіта
Вища, за освітнім ступенем молодший бакалавр або бакалавр

2
Досвід роботи 
Не потребує

3
Володіння державною мовою
Вільне

Професійна компетентність



Вимога
Компоненти вимоги

1

2

3 

4

5


Якісне виконання поставлених завдань

Командна робота та взаємодія 
Сприйняття змін 

Технічні вміння

Особистісні компетенції
· вміння працювати з інформацією;

· вміння вирішувати комплексні завдання.

-    вміння працювати в команді;
· вміння ефективної координації з іншими.

-   здатність приймати зміни та змінюватись.

· вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку, вільне володіння ПК, знання програм Мicrosoft Office (Word, Exsel, Outlook)
· відповідальність, наполегливість;

· вміння працювати в стресових ситуаціях.

Професійні знання



Вимоги
Компоненти вимоги

1
Знання законодавства
Знання:

· Конституції України;

· Закону України «Про державну службу»;

· Закону 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)
· Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”;
· Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

· Закону України «Про захист персональних данних»;

· Закону України «Про збір та облік єдиного внеску на загальнобов’язкове державне соціальне страхування»;

· Положення про управління Пенсійного фонду України в районах, містах, районах у містах, а також про об’єднані управління, затверджені Постановою правління Пенсійного фонду України від 22.12.2014р.     № 28-2 (із змінами);

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

