	
	Додаток № 14
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ головного управління 

Пенсійного фонду України в 

Житомирській області

12.09.2019 № 1229


Умови

проведення конкурсу на заміщення тимчасово вакантної посади державної служби категорії “В” -  головного спеціаліста відділу з питань  виплати пенсій     № 1 управління з питань виплати пенсій головного управління Пенсійного фонду України в  Житомирській області 
(робоче місце – м. Житомир)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	  1) забезпечує правильне і своєчасне нарахування пенсій, призначених та перерахованих управлінням застосування пенсійного законодавства;   

   2) відпрацьовує електронні пенсійні справи та інші документи, які надходять до управління, з використанням Підсистеми призначення та виплати пенсій ІКІС ПФУ; 
   3) щомісяця перевіряє правильність відображення сум пенсій в відомостях на виплату,  разових дорученнях, поштових переказах, списках сум відрахованих з пенсій та в списках на зарахування пенсій на рахунки в банківських установах;
    4) щомісячно звіряє звітність, яка надходить з Центрів поштового зв’язку, контролює правильність відображення сум пенсій у звітах Центрів поштового зв’язку;
    5) перевіряє списки на зарахування пенсій, які надходять після зарахування сум пенсій на рахунки з банківських установ, контролює правильність відображення сум пенсій в списках та описах; 
     6) перевіряє списки сум відрахованих з пенсій на користь юридичних осіб,  вносить відмітки про не зарахування або повернення сум в електронні особові рахунки, контролює правильність відображення сум виплат у звітності.
     7) відпрацьовує списки померлих громадян, контролює своєчасність і правильність припинення виплати пенсії.
     8) виконує  інші доручення керівництва головного управління Пенсійного фонду України в Житомирській області        


	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 5110 грн., надбавки за вислугу років на державній службі та ранг державного службовця, інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”.


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строкова, на період відпустки  для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника по  24 листопада 2021 року.


	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 до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, 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.

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 минулий рік.

Документи подаються до 16:30 годин 27 вересня 2019 року, за адресою: м. Житомир, вул. М. Сціборського, 6А, каб. 2

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


	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	Головне управління Пенсійного фонду України в Житомирській області, місто Житомир,                              вул. М. Сціборського, 6А, 02 жовтня 2019 року о             10:00 годині

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Небесна Ірина Василівна
(0412) 47 00 86

E-mail: gupfu@zt.pfu.gov.ua      

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	Впевнений користувач ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel), Outlook Express. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2
	Необхідні ділові якості
	   1) уміння дотримуватись субординації;

   2) вміння активно слухати;

   3) вміння розподіляти роботу;

   4) вміння визначати пріоритети.

	3
	Необхідні особистісні якості
	   1) відповідальність;

   2) дисциплінованість;

   3) емоційна стабільність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1)   Конституції України;

2)   Закону України “Про державну службу”;

3)   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)
	   1) Кодекс законів про працю України;

   2) Закон України “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”;

   3) Закон України “Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування”;

   4) Закон України “Про звернення громадян”;

   5) Закон України “Про доступ до публічної інформації”;

   6) Закон України “Про захист персональних даних”;

   7) Закон України “Про інформацію”;

    8) Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 22 грудня 2014 року № 28-2, зареєстроване в Міністерстві юстиції України 15 січня 2015 року за № 40/26485;

9) Порядок Подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України „Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування” затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 25 грудня 2005 року № 22-1, зареєстроване в Міністерстві юстиції України 27 грудня 2005 за № 1566/11846



Начальник управління 

по роботі з персоналом


(підпис)                


В. ЛАВОРЧУК

