ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Житомирського 
об’єднаного управління

Пенсійного фонду України

в Житомирської області

22.03.2018 № 19
УМОВИ

 проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 
спеціаліста адміністративно – господарського відділу Житомирського об’єднаного управління Пенсійного фонду України в Житомирській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	Відповідно до посадової інструкції:

1) забезпечує єдиний порядок ведення реєстрації звернень громадян, в тому чилі, що надходять через Веб-портал Пенсійного фонду України та своєчасно доводить їх до виконавців;

2) здійснює прийом, реєстрацію (проставляє штамп), облік і оперативний пошук звернень громадян та документів з їх виконання;
3) надає одержувачу послуги інформацію за результатами розгляду звернень (крім тих, що підлягають надсиланню поштовим відправленням);
4) забезпечує створення системи контролю за розглядом звернень громадян, які надійшли до об’єднаного управління Фонду;
5) забезпечує попереднє інформування керівників структурних підрозділів про строки виконання звернень громадян;
6) здійснює оформлення та відправку документів за результатами розгляду звернень громадян поштовим відправленням з обов’яковим проставлянням порядкового номера нумератором на фірмових бланках об’єднаного управління Фонду;
7) забезпечує складання щомісячної, квартальної та щорічної звітності про кількість звернень громадян, що надійшли до об’єднаного управління Фонду;

8) забезпечує реєстрацію довідок МСЕК та доводить їх до виконавців;

9) забезпечення проведення допорогових електронних закупівель товарів, робіт, послуг та вжиття дій, необхідних для їх проведення;
10) виконувати інші обов'язки, доручення керівництва відділу, направлені на забезпечення виконання положення про адміністративно господарський відділ.

	Умови оплати праці
	- розмір посадового окладу – 2643 грн.;

- надбавка за вислугу років – на рівні 3% посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50% посадового окладу;

- надбавка за ранг державного службовця;

- за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, 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) копію (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 державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково 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.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	18 квітня 2018 року, початок о 09:30 год.

10003, м. Житомир, вул. Перемоги, 55

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Тарасюк Діна Валеріївна
тел. (0412) 425008

Е-mаіl: zhitom29r@zt.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати. 

	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді.

	Сприйняття змін
	1) здатність приймати зміни та змінюватись.

	Особисті компетенції
	1) системність і самостійність в роботі;

2) креативність та ініціативність;

3) орієнтація на обслуговування;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	1. Знання законодавства


	Знання:

Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»

	2. Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи держпавного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»; 

Закон України «Про захист персональних даних»;
Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України „Про публічні закупівлі”;

Типова інструкція з діловодства у територіальних органах Пенсійного фонду України, затверджена наказом Пенсійного фонду України від 05.12.2015             № 182;
Інструкція з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348;

Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5. 

	3. Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.








