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	ЗАТВЕРДЖЕНО
Заступник начальника Головного управління Пенсійного фонду України у Вінницькій області
______________  Лариса ДИКА
«____»_____________2025 року



УМОВИ
проведення добору на зайняття вакантної посади
державної служби категорії «В» - головного спеціаліста Відділу бухгалтерського обліку (робоче місце - м. Вінниця) Фінансово – економічного управління – 1 шт. од.
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Складання розрахунків до Плану доходів і видатків Головного управління в частині видатків на фінансування адміністративних витрат, пов’язаних з виконанням функцій, покладених на Пенсійний фонд України. Здійснення контролю за платежами відповідно до взятих зобов'язань стосовно нарахування та виплати заробітної плати.
2. Забезпечення своєчасного проведення нарахування заробітної плати працівникам Головного управління та проведення утримань відповідно до чинного законодавства. Щомісячне внесення до особових рахунків працівників інформації щодо нарахування заробітної плати та проведення утримань, а також формування та підготовка звітів «Про здійснені відрахування та виплати».
Опрацювання:
- наказів на призначення, звільнення, присвоєння рангів, встановлення надбавок, премій, відпусток тощо;
- табелю обліку робочого часу.
3. Опрацювання електронних листків непрацездатності в особистому кабінеті страхувальника Головного управління.
4. Підготовка проектів наказів щодо преміювання, надання матеріальної допомоги для вирішення соціально-побутових питань, встановлення надбавок працівникам Головного управління за пропозиціями заступників начальника Головного управління, керівників структурних підрозділів Головного управління.
5. Оформлення меморіального ордеру №5 (форма №405 «Зведення розрахункових відомостей із заробітної плати та стипендій») з відповідними додатками. Забезпечення організації зберігання первинних документів, облікових регістрів бухгалтерського обліку та своєчасне їх подання до архіву Головного управління.
6. Аналіз законодавчих змін щодо нарахування та виплати заробітної плати, участь у розроблені інформаційних матеріалів та методичних рекомендацій з питань, віднесених до компетенції Відділу бухгалтерського обліку Фінансово-економічного управління.
7. Складання та подання до Головного управління ДПС у Вінницькій області повідомлення про прийняття працівника на роботу. Складання та подача податкової, статистичної та іншої звітності, пов’язаної з нарахуванням заробітної плати та сплати єдиного соціального внеску.
8. Прийняття участі у підготовці фінансової звітності відповідно до наказу Міністерства фінансів України від 24.01.2012 року №44 «Про затвердження порядку складання бюджетної звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів, звітності фондами загальнообов’язкового державного соціального і пенсійного страхування».
9. Виконання/дотримання:
· поточних завдань та доручень начальника відділу та/або його заступника, начальника управління та/або його заступників, з питань, віднесених до компетенції управління;
· 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;
інших завдань та функцій відповідно до Положення про Фінансово-економічне управління.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно з штатним розписом на  2025 рік – 15996 грн, надбавки за вислугу років на державній службі відповідно до п.13 Прикінцевих положень Закону України «Про державний бюджет України на 2025 рік», доплати, премії та компенсації.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково;
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 конкурсі, 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                           07 липня 2025 року включно.

	ДДодаткові (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 конкурсу
	Тхоржевська Лариса Олександрівна,
 (0432) 50-45-29


	Кваліфікаційні вимоги**

	1 
	Освіта
	вища, 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
	Ведення діалогу 
	- 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
	Стресостійкість
	- уміння розуміти та управляти своїми емоціями;
- здатність до самоконтролю;
- здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв'язку, зокрема критики;
- оптимізм.

	3
	Доброчесність
	- здатність дотримуватися правил етичної поведінки, порядності, чесності, справедливості, підзвітності;
- усвідомлення обмеження у виявленні переваг, прихильності та/або негативного ставлення до окремих фізичних та юридичних осіб, політичних партій, громадських, релігійних та інших організацій.

	4
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;
- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
- здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	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;
Закону України від 23.09.1999 року №1105-XIV «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування»;
[bookmark: _GoBack]Закон України від 16.07.1999 року №996-XIV «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;
Постанова КМУ від 28.02.2002 року №228 «Про затвердження Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ» (із змінами);
Постанова КМУ від 11.10.2016 року №710 «Про ефективне використання державних коштів»  (зі змінами);
Наказ Міністерства фінансів України від 31.12.2013 року №1203 «Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі»;
Наказ Міністерства фінансів України від 12.03.2012 року №333 «Про затвердження Інструкції щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету»;
Постанова Кабінету Міністрів України від 08.02.1995 року №100 «Про затвердження Порядку обчислення середньої заробітної плати» (зі змінами);
Постанова Кабінету Міністрів України від 26.09.2001 року №1266 «Про обчислення середньої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення) для розрахунку виплат за загальнообов’язковим соціальним страхуванням».

	3
	Знання системи пенсійного забезпечення
	Реалізація прав громадян, що стосується діяльності Пенсійного фонду України



