	
	Додаток № 6
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ головного управління 

Пенсійного фонду України в 

Житомирській області

12.09.2019 № 1229


Умови

	проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” -  провідного спеціаліста загального відділу управління адміністративного забезпечення головного управління Пенсійного фонду України в Житомирській області   (робоче місце – м. Житомир)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	  1) Забезпечення порядку проходження документів (у тому числі електронних) з моменту їх створення або одержання і до моменту відправлення або передавання до архівного підрозділу установи відповідно до вимог Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг» та інших  актів законодавства.

  2)  Здійснює прийом вхідної кореспонденції.
  3) Здійснює реєстрацію документів, що надійшли до головного управління від Фонду, органів влади, установ, підприємств, організацій; внутрішніх службових документів, готує їх до розгляду начальнику головного управління або його заступникам та, після розгляду керівництвом, передає документи виконавцям.
  4) Здійснює реєстрацію документів, що надсилаються адресатам; опрацьовує документи для відправки поштовим зв'язком, електронною поштою.

  5) Здійснює прийом та опрацювання пенсійних справ від відділів з питань призначення та перерахунків пенсій та організовує передачу їх до відділів контролю за додержанням законодавства з питань пенсійного забезпечення управління застосування пенсійного законодавства.

  6) Бере участь у складанні номенклатури справ загального відділу, формуванні архіву головного управління.
  7) Виконує інші доручення начальника загального відділу та начальника управління в межах компетенції, визначеної Положенням про управління.


	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 4690 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
	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 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) вміння визначати пріоритети;

  2) оперативність. 

	3
	Необхідні особистісні якості
	1) ініціативність;

2) відповідальність;
3) уважність.

	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) Закон України “Про звернення громадян”;

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

   3) Закон України “Про захист персональних даних”;

   4) Закон України “Про інформацію”;

   5) 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;

   6) Типової інструкції з діловодства у територіальних органах Пенсійного фонду України, затвердженої наказом Пенсійного фонду України від 05.12.2012 №182. 

    7) Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 17січня 2018 р. №55


Начальник управління 

по роботі з персоналом

         (підпис)               

      В. ЛАВОРЧУК

