	
	Додаток №3

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ головного управління 

Пенсійного фонду України в 

Житомирській області

01.04.2019 № 470


Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б” -   начальника відділу супроводження інформаційних систем та електронних реєстрів № 3 управління інформаційних систем та електронних реєстрів головного управління Пенсійного фонду України в Житомирській області
(робоче місце – м. Коростень)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) забезпечує ведення Реєстру застрахованих осіб, своєчасне внесення та облік відомостей про застрахованих осіб до нього та їх використання, контроль за достовірністю відомостей, поданих до Реєстру застрахованих осіб;

2) здійснює розгляд вхідної кореспонденції, що надійшла до відділу;
3) здійснює аналіз основних показників роботи відділу та вносить пропозиції начальнику головного управління щодо усунення негативних та закріплення позитивних тенденцій роботи відділу та вжиття необхідних заходів щодо вдосконалення організації роботи відділу;
4) забезпечує створення системи контролю за виконанням документів, які надійшли до відділу та власно створених документів, узагальнення даних про результати виконання взятих на контроль документів, інформує про ці результати начальника головного управління; здійснює контроль за виконанням протокольних доручень;

5) відповідає за ведення діловодства у відділі;
6) здійснює контроль за документуванням діяльності відділу відповідно до номенклатури;
7) здійснює контроль за внесенням змін щодо застрахованих осіб до Реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування за результатами перевірок, у тому числі у разі невиконання приписів щодо усунення цих порушень та змін за рішенням суду;
8) контролює створення та додержання належних умов архівування паперових та електронних носіїв даних з відомостями про застрахованих осіб;
9) здійснює контроль за наданням інформації про відомості з персональних облікових карток застрахованих осіб на запити органів виконавчої влади, силових структур, прокуратури, суддів;
10) здійснює взаємодію та обмін інформацією з органами ДФС України та іншими органами з питань ведення електронних реєстрів;
11) забезпечує складання та подання місячної, оперативної і статистичної звітності за даними Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування та інших електронних реєстрів;.

12) організовує та контролює своєчасне надання відповідей на звернення (скарги і т.д.) підприємств, установ, організацій, фізичних осіб з питань, що відносяться до його компетенції;
13) у процесі виконання покладених на відділ завдань, в межах наданих повноважень, забезпечує ділове листування з органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що стосуються діяльності відділу.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 6480 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.

8. Заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред'явлення виконавчого документа до примусового виконання.

Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Документи подаються до 17:45 годин 17 квітня 2019 року, за адресою: м. Житомир, вул. Ольжича, 7, каб. 15.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Головне управління Пенсійного фонду України в Житомирській області, місто Житомир, вул. Ольжича, 7,
23 квітня 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) 42 34 43

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

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра

	2
	Досвід роботи
	на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	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) навички контролю; 

3) оперативність;

   4) стрессостійкість. 

	3
	Необхідні особистісні якості
	1) дисциплінованість;

2) 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 Реєстр застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування, затвердженого Постановою правління Пенсійного фонду України 18 червня 2014 року  № 10-1 (у редакції постанови правління Пенсійного фонду України від 27 березня 2018 року № 8-1);
4) Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затверджене постановою правління Пенсійного фонду України від 22 грудня 2014 року № 28-2 (зі змінами).


Начальник управління 

по роботі з персоналом



(підпис)


В. ЛАВОРЧУК

