	
	Додаток № 22
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ головного управління 

Пенсійного фонду України в 

Житомирській області

19.04.2019 № 571


Умови

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

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	       1) забезпечує реалізацію громадянами права вносити до органів Пенсійного фонду України пропозицій про поліпшення їх діяльності, право оскаржувати дії посадових осіб, викривати недоліки в роботі із зверненнями громадян,  відстоювати свої права та законні інтереси шляхом попереднього розгляду пропозицій, заяв, скарг, громадян; 

        2) проводить обробку звернень громадян, які звернулись на Урядову гарячу лінію та контролює своєчасність надання відповідей на такі звернення громадян;   

        3) забезпечує реалізацію права на отримання громадянами інформації, яка відноситься  до публічної, роз’яснює порядок надання послуг відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» та надає відповідь в межах повноважень відділу;

        4) забезпечує єдиний порядок реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції в головному управлінні відповідно до Типової Інструкції з діловодства та своєчасно доводить їх до виконавців;
5) здійснює прийом та реєстрацію документів з грифом “Для службового користування”;

6) здійснює підготовку матеріалів при розгляді запитів на публічну інформацію та забезпечує своєчасність їх розгляду в межах повноважень;

7) забезпечує упорядкування, комплектування, використання, збереження, прийнятих в архіви відділів головного управління  документів;

8) забезпечує роботу по контролю за правильністю формування і оформлення справ відділів, що передаються до поточного архіву головного управління;

9) бере участь у роботі експертизи цінності архівних документів;
10) складає зведену номенклатуру головного управління;
11) персонально відповідає за виконання покладених завдань та звітує перед начальником відділу про їх виконання.

	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. 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.

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 16:45 годин 08 травня 2019 року, за адресою: м. Житомир,   вул. М. Сціборського, 6А, каб. 2.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Головне управління Пенсійного фонду України в Житомирській області, місто Житомир,                               вул. М. Сціборського, 6А, 

14 травня 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 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) оперативність;
2) стресостійкість.

	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 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).
4) Наказ Міністерства юстиції від 18.06.2015  № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах».
 5) Типова інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженою постановою від 19.10.2016       № 738.


Начальник управління 

по роботі з персоналом



(підпис)


В. ЛАВОРЧУК

