Додаток 4 

до наказу управління

 від 07.04.2017№ 49
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» –

начальника відділу по роботі з персоналом та інформаційної роботи Ірпінського об’єднаного управління Пенсійного фонду України Київської області
(08200, Київська область, місто Ірпінь, вул. Шевченка, 4)

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	· реєстрація та підготовка  проектів наказів з основної та господарської діяльності, розпоряджень, листів та інших документів;

· забезпечення контролю за строками виконання документів; 

· розроблення номенклатури справ зберігання документів, рекомендації щодо покращення організації діловодства в управлінні;
· складення зведеної номенклатури справ управління на підставі поданих начальниками відділів номенклатур структурних підрозділів;
· ведення, реєстрація та збереження протоколів наради при начальнику управління; 

· підготовка щоквартальних аналітичних матеріалів щодо діяльності управління;
· ведення інформаційно – роз’яснювальної роботи щодо діяльності управління (заповнення інформацією розділ управління на ВЕБ-сайті Ірпінської міської ради, заповненням інформаційних стендів в управлінні організація виступів представників управління на радіо, телебаченні та в пресі);

· ведення обліку особового складу апарату управління і встановленої документації по кадрах;
· представлення керівництву управління кандидатури на заміщення вакантних посад, для заохочення, а також стягнення за неналежне виконання службових обов’язків, порушення Правил внутрішнього розпорядку;
· підготовка і подання документів в відповідні органи для призначення пенсій працівникам, ведення обліку працюючих пенсіонерів та працівників передпенсійного віку;
· підготовка проекти наказів з кадрових питань (прийом, переведення, звільнення працівників, присвоєння їм рангів, встановлення надбавок за вислугу років, заохочення, стягнення);
· підготовка проектів наказів про надання відпусток працівникам, здійснення контролю за дотриманням графіка чергових відпусток;
· оформлення особових справ на засідання конкурсної, атестаційної комісій, ведення їх протоколів; 
· ведення обліку персональних даних працівників управління;

· ведення табелів робочого часу;
· розгляд листів, заяв, скарг громадян, що входять до компетенції відділу;
· загальне керівництво роботою відділу.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 4000 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	 посада постійна

	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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	28 квітня 2017 року, о 10.00

08200, Київська область, місто Ірпінь, вул. Шевченка, 4
кінцева дата прийому документів 25.04.2017 року



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Музика Надія Миколаївна
тел. (04497) 55-154
E-mail:10303@ko.pfu.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта  
	вища, не нижче ступеня магістра

	2
	Досвід роботи 
	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

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	______

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України «Про очищення влади», Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування».

	3
	Професійні знання
	Поглиблене знання ПК

	4
	Знання сучасних інформаційних технологій
	

	5
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) вміння вирішувати комплексні завдання.

	6
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

	7
	Особисті компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість; 

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;
8) вміння працювати в стресових ситуаціях.


