	
	Додаток № 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ головного управління 

Пенсійного фонду України в 

Житомирській області

28.10.2019 № 1517


Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” -  головного спеціаліста Любарського відділу обслуговування громадян  (сервісного центру) управління обслуговування громадян головного управління Пенсійного фонду України в Житомирській області 
(робоче місце – смт Любар)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) приймає заяви на надання послуг, скарг, запитів про надання інформації, у тому числі тих, що надходять електронною поштою, передачу їх для опрацювання іншим структурним підрозділам головного управління Пенсійного фонду України в Житомирській області відповідно до їх функціональних повноважень;
2) надає одержувачам послуги загальну інформацію про умови, порядок призначення, перерахунку, виплати пенсій, сплату та облік обов’язкових платежів, адміністрування яких здійснюється органами Пенсійного фонду України;

3) надає зразки та бланки заяв, інших документів, необхідних для призначення (перерахунку) пенсій, видачі пенсійних посвідчень, включаючи надання консультацій і допомоги у заповненні цих документів;
4) здійснює прийом заяв, передбачених Порядком подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій, здійснює перевірку правильності оформлення заяви, відповідності викладених в ній відомостей про особу даним паспорта та документам про стаж, здійснює попередню правову експертизу змісту і належного оформлення наданих документів,  реєструє їх, надає одержувачу інформацію про строк їх розгляду;
5) у межах своєї компетенції готує документи по розгляду звернень, заяв та скарг громадян, підприємств, установ, організацій

	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
	безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби.

2. Резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, в якому обов’язково зазначається така інформація:

- прізвище, ім’я, по батькові 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.

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.

Документи подаються до 16:30 годин 08 листопада 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, 13 листопада 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
	Андрух Ольга Юріївна
(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.


1) оперативність;

	2) стресостійкість.

	3
	Необхідні особистісні якості
	1) відповідальність.

	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 загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”;

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

3) 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;

4) Положення про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 30 липня 2015 року № 13-1, зареєстроване в Міністерстві юстиції України 18 серпня 2015 року за № 991/27436.


Начальник управління 

по роботі з персоналом


(підпис)          


В. ЛАВОРЧУК

