УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії Б  заступника начальника відділу адміністрування, супроводження інформаційних систем, електронних реєстрів і захисту інформації Бердичівського об'єднаного

 управління Пенсійного фонду України 

в Житомирській області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Відповідно до посадової інструкції та положення про відділ адміністрування, супроводження інформаційних систем, електронних реєстрів і захисту інформації:

- організовує формування та ведення підсистем інформаційно-телекомунікаційної системи, баз даних та реєстру застрахованих осіб, ведення та супроводження інформаційно-аналітичних систем;

- організовує безперебійну роботу інформаційно — телекомунікаційної системи в об'єднаному управлінні;

- організовує адміністрування, організаційно-методичну підтримку, супровід та поточну експлуатацію програмного забезпечення (підсистем Інтегрованої комплексної інформаційної системи Пенсійного фонду України, автоматизованої системи обробки пенсійної документації АСОПД/КОМТЕХ-W, обліку сплати страхових внесків АРМ ОССВ, системи антивірусного захисту і профілактики, системи електронного документообігу);

- організовує регламентні процедури оновлення, архівування, зберігання, версій програм АСОПД/КОМТЕХ-W, АРМ ОССВ;
- забезпечує обробку запитів та надання у випадках, передбачених закономи, відомостей з обліковх карток застрахованих осіб;

- організовує формування аналітичних та звітних даних інформаційно-аналітичних систем та підготовку матеріалів для керівництва об'єднаного управління з питань, віднесених до компетенції відділу;
- організовує подання моніторингу та складання оперативної звітності за даними реєстру застрахованих осіб;

- забезпечує аналіз та узагальнює досвід роботи щодо ведення інформаційно-аналітичних систем, баз даних, електронних реєстрів, надає відповідні пропозиції керівництву об'єднаного управління щодо удосконалення роботи;

- організовує роботу електронної пошти об'єднаного управління;

- забезпечує використання електронного цифрового підпису в об'єднаному управлінні;
- координує ідентифікований доступ користувачів до електронних реєстрів, баз даних та підсистем інформаційно-телекомунікаційної системи за персональним логіном і паролем з метою забезпечення її цілісності збереження та ефективності використання;
- забезпечує в межах своєї компетенції дотримання в об'єднаному управлінні законодавства про інформацію, доступ до публічної інформації, захист персональних даних;
- організовує захист інформації в інформаційно-телекомунікаційній системі;

- в межах своїх повноважень забезпечує реалізацію державної політики щодо державної таємниці, контроль за її збереженням, захисту інформації з обмеженим доступом в управлінні;

- організовує підтримку функціонування локальної комп'ютерної мережі та системи комп'ютерного зв'язку в об'єднаному управлінні;
- виконує інші обов’язки за дорученням начальника об'єднаного управління, які не суперечать чинному законодавству і відповідають основним завданням відділу та об'єднаного управління  

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2018 рік – 5200 грн., надбавки за вислугу років на державній службі та ранг державного службовця, інші доплати відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу” та постанови Кабінету Міністрів України  від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково


	Перелік документів, необхідних для участі 
в конкурсі, та строк їх подання
	Подати наступні документи:

1) копія паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4)  копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов'язкрово пред'являється до проходження тестування);
6)  заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за минулий рік;
    Особа, з інвалідністю, яка бажає взіти участь у конкурсі  та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
    Прийом документів здійснюється до  17.00 години  25 липня 2018 року


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Бердичівське об'єднане управління Пенсійного фонду України в Житомирській області               01 серпня 2018 року о 10:00, м. Бердичів, вул. Карастоянової, 29

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Головатюк Антоніна Леонідівна
E-mail:berdch30r@zt.pfu.gov.ua
тел. (04143) 2-03-62

	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 одного року  

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет тощо


	2.
	Необхідні ділові якості

	аналітичні здібності, діалогове спілкування (письмове і усне), навички контролю, вміння розподіляти роботу, уміння дотримуватись субординації, вміння вести перемовини,  стресостійкість, оперативність,  уміння працювати в команді



	3.
	Необхідні особистісні якості 

	порядність, чесність,  креативність, ініціативність, дисциплінованість, повага до інших, відповідальність, рішучість



	Професійні знання

	1.
	Знання  законодавства
	Знання: 

- Конституції України; 

- Закону України «Про державну службу»; 

- 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)
	Закони України: “Про захист персональних даних”, “Про доступ до публічної інформації”, Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування” , “Про інформацію”, Закон України “ Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов'язкове державне соціальне страхування”


