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	ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ Головного управління Пенсійного фонду України 
в Житомирській області
__02.02.2022______№ __88______



УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу опрацювання пенсійної документації управління з питань виплати пенсій Головного управління Пенсійного фонду України в Житомирській області
(робоче місце розташоване в м. Житомир)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Відпрацьовувати електронні пенсійні справи та інші документи про призначення (перерахунок) пенсій, з використанням Підсистеми призначення та виплати пенсій ІКІС ПФУ (далі – ППВП).
Перевіряти правильність відображення сум пенсійних виплат у відомостях на виплату,  в списках на зарахування пенсій на рахунки в банківських установах.
Проводити розрив, комплектацію виплатних документів: відомостей на виплату пенсій через відділення поштового зв'язку, списків на зарахування пенсій на рахунки в банківських установах.
Відпрацьовувати заяви одержувачів пенсії, які виявили бажання отримувати пенсію в установах уповноважених банків, заяви щодо зміни способу виплати пенсії.
Нараховувати недоотриману пенсію, заявникам, згідно наданих документів, у разі смерті пенсіонерів.
Опрацьовувати  інформацію про зняття з обліку одержувачів пенсії в ППВП з оформленням атестатів про припинення виплати пенсій, в зв’язку з призначенням пенсії в підсистемі призначення та виплати пенсій деяким категоріям громадян (ПВП ДКГ); у разі смерті пенсіонера, у разі виїзду на постійне місце проживання за кордон;  в інших випадках, передбачених законодавством.
У разі зміни місця проживання одержувача пенсії готувати супровідні листи та направляти пенсійні справи за відповідним запитом.
Відпрацьовувати електронні пенсійні справи при взятті на облік одержувачів пенсії з числа внутрішньо переміщених осіб. Проводити нарахування та облік доплат пенсій за минулий період.

	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 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на період надання 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;
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;
копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державним сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Інформація приймається до 17 год. 15 хв. 17 лютого          2022 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)
	21 лютого 2022 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,
0976631498
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;
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:
Процесуальні кодекси України  (Кодекс адміністративного судочинства України, Цивільний процесуальний кодекс України, Господарський процесуальний кодекс України);
Кодекс законів про працю України;
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»;
Постанови Кабінету Міністрів України від 16.12.2020 № 1279 “Деякі питання організації виплати пенсій та грошової допомоги”;
Постанови Кабінету Міністрів України від 30.08. 1999 р. № 1596 “Про затвердження Порядку виплати пенсій та грошової допомоги через поточні рахунки в банках”;
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 (зі змінами).




Начальник управління 
по роботі з персоналом		                                                        Валентина ЛАВОРЧУК

