4

	

	ЗАТВЕРДЖЕНО
Заступник начальника Головного управління Пенсійного фонду України у Вінницькій області
_________  Марина ЄРОШЕНКО
«____»____________2025 року



УМОВИ
проведення добору на зайняття вакантної посади
державної служби категорії «В» - головного спеціаліста Відділу обробки звернень громадян (робоче місце – м.Вінниця) Управління документального забезпечення – 1 шт. од.
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Опрацювання та реєстрація звернень громадян, які надходять до Головного управління:
· перевірка звернень, що надходять до Головного управління на відповідність
вимогам Закону України «Про звернення громадян».
· забезпечення попереднього розгляду звернень громадян з метою визначення
належності порушених в них питань до повноважень структурних підрозділів Головного управління;
· визначення термінів розгляду звернень.
· пошук чи введення нового кореспондента;
· пошук звернень громадян за атрибутами реєстрації;
· встановлення виду контролю та термін їх виконання.
2.Здійснення контролю за термінами розгляду звернень громадян.
3.Опрацювання всіх зареєстрованих відповідей на звернення громадян:
· друк  підготовленої відповіді з підсистеми «Документообіг» Інтегрованої комплексної системи Пенсійного фонду Українина на паперові носії;
· створення засвідченої  паперової копії електронного документа;
· передача відповідей за складеним реєстром в Загальний відділ для відправки заявникам.
4.Приймання  та реєстрація запитів на публічну інформацію;
5. Формування справ за зверненнями громадян для тимчасового та постійного архівного зберігання.
6. Надання консультативної допомоги та роз’яснень громадянам з питань, що належать до компетенції відділу.
7. Підготовка за дорученням начальника відділу аналітичних, інформаційних та інших матеріалів.
8. Дотримання вимог щодо збереження інформації з обмеженим доступом, що стала відома під час виконання службових обов’язків, та захисту персональних даних, а також іншої інформації, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню.


	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно з штатним розписом на  2025 рік – 12305 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 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                           05 серпня 2025 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, 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
	Якісне виконання поставлених завдань
	- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків.

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

	3
	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;
Положення про головні управління, ЗУ «Про звернення громадян»;
ЗУ «Про доступ до публічної інформації»;
Інструкції з діловодства за зверненнями громадян;
Типової інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними  документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну;
Типової Інструкцією з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади;
ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів»

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



