
			 (
4
)                                                                                                                Продовження додатку
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України 
в Житомирській області
__14.04.2021_______  № _428_



УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу з питань призначення та перерахунків пенсій військовослужбовців та деяких інших категорій громадян управління пенсійного забезпечення
 Головного управління Пенсійного фонду України в Житомирській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Перевіряти подані документи, що визначають право на пенсійне забезпечення громадян. Призначати пенсії відповідно до Закону України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб» згідно з розподілом начальника відділу  та перераховувати пенсії та готувати у встановлені терміни відповідні документи. Розглядати документи, щодо припинення виплати та заяв про перехід на інший вид пенсії.
Формувати паперові справи та відповідати за збереження паперових пенсійних справ на закріплених ділянках роботи. Здійснювати  інвентаризацію пенсійних справ за окремим дорученням на період проведення цих робіт.
Опрацьовувати пенсійну документацію в Централізованій підсистемі „ПВП ДКГ на основі пенсійної справи”.
Здійснювати попередній розгляд звернень громадян, листів від організацій, підприємств, установ, готувати проекти відповідей на них з питань пенсійного забезпечення військовослужбовців та деяких інших категорій громадян.
Вести  електронне діловодство в відділі з питань призначення та перерахунків пенсій військовослужбовців та деяких інших категорій громадян
Невідкладно опрацьовувати одержані судові рішення згідно із зобов’язаннями, покладеними судом. Співпрацювати з юридичним управлінням під час підготовки процесуальних документів для захисту інтересів органів Фонду в судах України, виконувати судові рішення та готувати проекти листів до органів державної виконавчої служби в межах виконавчого провадження із обов’язковим візуванням (погодженням) відповідальними особами.
Готувати  інформації для керівника відділу про призначення (перерахунки) пенсій, іншу інформацію щодо пенсійного забезпечення, необхідну для аналізу та оцінки стану справ на закріпленій за ним дільниці.  Виконувати інші обов’язки за дорученням начальника відділу та/ або начальника управління, що входять до компетенції відділу.
Інформувати пенсіонерів про призначення пенсії, закінчення терміну виплати пенсії по інвалідності, у зв’язку з втратою годувальника та про зміни розміру пенсії, закриття пенсійних листів у зв’язку зі смертю пенсіонера.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5500 грн.;
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно  до статті 52 Закону України «Про державну службу»;
надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 51 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника;
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (далі – Порядок);
резюме за формою згідно з додатком  Порядку, 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог).
заяву, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Інформація приймається до 17 год. 15 хв. 21 квітня          2021 року.

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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.
Місце або спосіб проведення тестування.
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	23 квітня 2021 року 10 год. 00 хв.


м. Житомир, вул. М. Сціборського, 6А (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Житомир, вул. М. Сціборського, 6А (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів) 



м. Житомир, вул. О. Ольжича, 7 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)


	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 42 
personalztpfu@ukr.net

	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.
	Якісне виконання поставлених завдань
	чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	2.
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;
здатність до самомотивації (самоуправління);
вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності

	3.
	Командна робота та взаємодія
	розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);
орієнтація на командний результат;
готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;
відкритість в обміні інформацією

	4.
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції» 
та іншого законодавства.

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Кодекс законів про працю України;
Закону України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб»
Закон України «Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування»;
Закон України «Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування»;
Закон України «Про звернення громадян»;
Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
Закон України «Про захист персональних даних»;
Закон України «Про інформацію»;
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 № 40/26485 (зі змінами);
Порядок Подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України "Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб" затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 30 січня 2007 року № 3-1, зареєстроване в Міністерстві юстиції України 15 лютого 2007 року № 135/13402 (зі змінами).



Начальник управління 
по роботі з персоналом		                                                        Валентина ЛАВОРЧУК
