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	ЗАТВЕРДЖЕНО
Заступник начальника Головного управління Пенсійного фонду України у Вінницькій області
_____________  Лариса ДИКА
«____»____________2024 року



УМОВИ
[bookmark: _GoBack]проведення добору на зайняття вакантної посади
державної служби категорії «В» - головного спеціаліста Сектору договірної роботи Юридичного управління, на час призову на військову службу в особливий період основного працівника – 1 шт. од.
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Участь у розробці проектів документів при закупівлі товарів, робіт і послуг для забезпечення потреб Головного управління.
2. Здійснення реєстрації договорів в окремому журналі.
3. Перевірка додержання вимог законодавства при укладенні договорів та їх виконанні, перевірка повноти реєстрації та стану виконання договорів.
4. Здійснення документального забезпечення проведення процедур закупівель Головним управлінням товарів, робіт i послуг.
5.Здійснення за дорученням начальника Юридичного управління розгляду звернень, заяв, скарг підприємств, установ, організацій i громадян, запитів народних депутатів України з питань, віднесених до компетенції сектору, ведення претензійно-позовної роботи з питань укладення та виконання договорів.
6. Аналіз та узагальнення інформації щодо здійснення публічних закупівель, проведених Головним управлінням.
7. Оформлення та своєчасне подання звітності щодо публічних закупівель до Пенсійного фонду України.
8. В установленому порядку за погодженням з керівництвом Юридичного управління та завідувачем Сектору співпрацює із структурними підрозділами Головного управління, надає їм необхідну допомогу в межах своєї компетенції.
9. Виконання завдань і функцій, покладених на управління та сектор: 
- сумлінне виконання доручень начальника Юридичного управління та/або завідувача сектору, згідно з Положенням про Юридичне управління;
- дотримання вимог щодо збереження інформації з обмеженим доступом, що стала відома під час виконання обов’язків державної служби, а також іншої інформації, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню;
- підвищення професійного рівня за освітньо-професійними програмами та шляхом   самоосвіти.
10. Виконання основних завдань та функцій, визначених Положенням про уповноважену особу, що затверджене наказом Головного управління.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2024 рік - 10309, надбавки за вислугу років на державній службі відповідно до п.12 Прикінцевих положень Закону України «Про державний бюджет України на 2024 рік», доплати, премії та компенсації.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на час призову на військову службу в особливий період основного працівника;
на період дії воєнного стану, до дня визначення суб’єктом призначення переможця за результатами конкурсного відбору на цю посаду відповідно до законодавства, але не більше 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік інформації, необхідної для участі в доборі, та строк їх подання
	1) заява про участь у доборі на  зайняття посади державної служби;
2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 №246 (зі змінами);
3) копія паспорта громадянина України з даними про прізвище, ім’я та по батькові, видачу паспорта та місце реєстрації;
4) копія документів, що підтверджують наявність відповідного ступеня вищої освіти;
5) копія трудової книжки;
6) військовооблікові документи для військовозобов’язаних та призовників.
Інформація подається особисто до служби управління персоналом Головного управління Пенсійного фонду України у Вінницькій області (м.Вінниця, вул.Зодчих, 22, каб. №402) по                           02 липня 2024 року включно.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору
	Кушталова Лариса Володимирівна,
(0432) 50-45-29


	Кваліфікаційні вимоги**

	1
	Освіта
	вища юридична, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	-

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ефективність координації з іншими

	- здатність чути та сприймати думки та погляди інших учасників діалогу;
- спрямованість на відкрите прийняття рішення, яке є найбільш прийнятним для усіх учасників діалогу, враховує озвучені ними інтереси та потреби;
Орієнтація на представлення різних поглядів та думок на предмет обговорення;
- здатність брати відповідальність за керування процесом діалогу.

	2
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	-уміння самостійно організувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;
-здатність до самомотивації (самоуправління);
-вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності.

	3
	Відповідальність
	-усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
-усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	4
	Багатозадачність
	-здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконанні завдання ;
-уміння розкладати завдання на процеси, спрощувати їх;
- здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності);
-уміння управляти результатом і бачити прогрес.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції»
та іншого законодавства

	2
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Положення про Пенсійний фонд України, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 23 липня 2014 року №280 (зі змінами);
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 (у редакції постанови правління Пенсійного фонду України 21 грудня 2022 року №28-2), зареєстроване в Міністерстві юстиції України 15 січня 2015 року за № 40/26485 (зі змінами);
Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»; 
Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування»
Цивільного кодексу України, Кодексу України з процедур банкрутства, Господарського кодексу України, Цивільно-процесуального кодексу України та Господарського  процесуального кодексу України, Кодексу адміністративного судочинства України;
Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
Закону України «Про захист персональних даних»;
Закону України «Про звернення громадян»;
Закону України «Про інформацію»;
Закон «Про публічні закупівлі»;
постанова Кабінету Міністрів України від 12 жовтня 2022 року №1178 «Про затвердження особливостей здійснення публічних закупівель товарів, робіт і послуг для замовників, передбачених Законом України "Про публічні закупівлі", на період дії правового режиму воєнного стану в Україні та протягом 90 днів з дня його припинення або скасування» (зі змінами);
Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040 (зі змінами);
Положення про організацію правової роботи в Пенсійному фонді України, затверджене постановою правління Пенсійного фонду України 08 жовтня 2004 року № 13-1 (зі змінами).

	3
	Знання законодавства в сфері публічних закупівель
	Здійснення публічних закупівель товарів, робіт і послуг, передбачених Законом України "Про публічні закупівлі"



