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	ЗАТВЕРДЖЕНО
Заступник начальника Головного управління Пенсійного фонду України у Вінницькій області
____________ Лариса ДИКА
«____»____________2026 року



УМОВИ
проведення добору на зайняття вакантної посади
державної служби категорії «В» - головного спеціаліста Відділу добору, оцінки та розвитку персоналу  (робоче місце -  м. Вінниця) 
Управління по роботі з персоналом –  1 шт. од.
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Надання практичної та методичної допомоги при  розробці посадових інструкцій державних службовців структурних підрозділів Головного управління, здійснення контролю щодо відповідності їх встановленим законодавством вимогам.
2. Забезпечення:
- своєчасного визначення Завдань і ключових показників результативності, ефективності та якості службової діяльності державних службовців відповідно до норм чинного законодавства;
 - складання Індивідуальних програм підвищення рівня професійної компетентності/професійного розвитку державних службовців.
Здійснення заходів щодо організації оцінювання службової діяльності державних службовців структурних підрозділів Головного управління.
3. Формування:
-  встановленої звітності КСДС, КА-13 «Кадри ПФУ», КА-19 "Звіт про стан професійного навчання" по структурних підрозділах Головного управління;
- потреби у підвищенні рівня професійної компетентності/професійного розвитку державних службовців структурних підрозділів на наступний рік.
4. Забезпечення організації проведення конкурсів/доборів на зайняття посад державної служби:
- підготовка проекту наказу про оголошення конкурсу/добору;
- оприлюднення оголошення про проведення конкурсу/добору;
- розгляд інформації від осіб, що бажають взяти участь у конкурсі/доборі;
- проведення тестування та визначення його результатів;
-  розв'язання ситуаційних завдань та визначення їх результатів (у разі необхідності);
- проведення співбесіди та визначення її результатів;
- складення загального рейтингу кандидатів;
- підготовка інформації щодо кандидатів, визначених для проходження співбесіди з начальником Головного управління;
- оприлюднення результатів конкурсу.
5. Здійснення заходів щодо формування корпоративної культури, створення сприятливого психологічного клімату в колективі, розв'язання конфліктних ситуацій.
Підготовка пропозицій та документів щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, ведення відповідного обліку.
6. Наповнення локальної системи "АЛЬФА.Бухгалтерія" та особових справ працівників Головного управління інформацією/копіями документів з питань, що обумовлені посадовою інструкцією.
7. Підготовка документів при відборі їх на тимчасове та постійне архівне зберігання.
8. Забезпечення дотриманням 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 – 15996 грн; 
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статей 50-52 Закону України «Про державну службу» (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	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 та анкета за встановленою формою;
3) копія паспорта громадянина України з даними про прізвище, ім’я та по батькові, видачу паспорта та місце реєстрації та ідентифікаційний код;
4) копія документів, що підтверджують наявність відповідного ступеня вищої освіти (диплом з додатками);
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                           27 лютого 2026 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
	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
	Комунікація і взаємодія
	· уміння встановлювати відкриті, шанобливі стосунки, засновані на довірі та взаєморозумінні;
· своєчасно виявляти і попереджати потенційно можливу проблемну ситуацію;

	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
	Орієнтація на досягнення результату
	· навички коригування дій з метою підвищення результативності;
· уміння зберігати високу працездатність в екстремальних умовах;
· уміння визначати цілі, пріоритети

	5
	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;
Закон України «Про Державний бюджет на 2026 рік»

	3
	Знання законодавства з питань управління персоналом
	Знання:
Закону України «Про відпустки»;
Закону України «Про внесення змін до законів України щодо функціонування державної служби та місцевого самоврядування у період дії воєнного стану»;
Кодексу законів про працю України;
постанови КМУ від 06.02.2019 №106 «Про затвердження Положення про систему професійного навчання державних службовців, голів місцевих державних адміністрацій, їх перших заступників та заступників, посадових осіб місцевого самоврядування та депутатів місцевих рад» (зі змінами);
постанови КМУ 25.03.2016 №246 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби»;
постанови КМУ від 23.08.2017 №640 «Про затвердження Порядку проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців» (зі змінами).
 



