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	ЗАТВЕРДЖЕНО
Заступник начальника Головного управління Пенсійного фонду України у Вінницькій області
_____________  Сергій СІТАШ
«____»____________2026 року



УМОВИ
[bookmark: _GoBack]проведення добору на зайняття вакантної посади
державної служби категорії «В» - головного  спеціаліста Відділу з питань відрахувань  Управління з питань виплат – 1 шт. од.
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечення своєчасного проведення відрахувань з виплат відповідно до постанов державної виконавчої служби, заяв одержувачів та приватних виконавців, зокрема:
- аналіз отриманих виконавчих документів, перевірка наявності пенсійних та інших    нарахувань боржника, відповідності документів законодавству, верифікація даних;
- створення відрахувань в електронних особових справах, ведення обліку виконавчих документів для внутрішнього контролю;
- формування списків відрахованих сум, перевірка відрахувань на користь юридичних та фізичних осіб;
- внесення інформації про фінансування відрахувань та платіжні доручення в електронні особові рахунки;
- щомісячна підготовка звітів «Про здійснені відрахування та виплати», моніторинг залишків несплачених сум за виконавчими документами.
2.  Взаємодія з державними виконавчими службами, приватними виконавцями: 
- надання відповідей на запити;
- уточнення інформації по виконанню постанов;
- щомісячно надсилання звітів «Про здійснені відрахування та виплати».
3. Забезпечення ведення обліку переплат: 
- внесення даних про переплату до електронних реєстрів обліку, ведення журналів із деталізацією сум переплат, причин, термінів та заходів реагування; 
- інформування боржників про надміру виплачені кошти та необхідність повернення коштів;
- створення виконавчого листа в електронній особовій справі для проведення відрахувань, внесення повернутих коштів та відрахованих сум до електронного журналу обліку переплат страхових виплат та інших державних соціальних допомог (виплат);
- супровід матеріалів для примусового стягнення переплат (передача справ до юридичного управління);
-супровід примусового стягнення;
- підготовка звітності та надання інформації керівництву й контролюючим органам.
4.  Забезпечення опрацювання:
- інформації, наданої будинками-інтернатами, територіальними центрами соціального обслуговування, щодо осіб, які перебувають на повному державному утриманні; 
-заяв одержувачів страхових виплат та інших державних соціальних допомог (виплат).
Здійснення перевірки правильності нарахування та надсилання до установ списків осіб, які перебувають на повному державному утриманні
5. Формування рішення про утримання надміру виплачених страхових виплат та інших державних соціальних допомог (виплат). Повідомлення одержувачів про прийняті рішення щодо утримання переплати страхової виплати та інших державних соціальних допомог (виплат) у разі відсутності добровільного повернення надміру виплачених коштів.
6. Здійснення збору інформації щодо обліку виявлених переплат пенсій Відділів опрацювання документації №1, №2.
7. Здійснення реєстрації та обліку рішень комісій про визначення переплат пенсій безнадійною заборгованістю та її списання в журналі «Реєстр рішень комісій про визначення переплат пенсій безнадійною заборгованістю та її списання». Підготовка наказів «Про проведення списання сум переплат пенсій».
8. Формування звіту «Дані про результати перевірок правильності призначення та виплати пенсій».
9. Розгляд  звернень підприємств, установ, організацій, громадян з питань, віднесених до компетенції органів Пенсійного фонду, взяття участі у розгляді таких звернень.
10. Забезпечення захисту персональних даних осіб, яким призначено пенсію, житлову субсидію та пільгу, страхову виплату та інші державні соціальні допомоги (виплати).Виконання  інших завдань, доручень начальника відділу.


	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 20795 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
	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; 
1. резюме за встановленою формою , анкета за встановленою формою ;
1. копія паспорта громадянина України з даними про прізвище, ім’я та по батькові, видачу паспорта та місце реєстрації;
1. Ідентифікаційний код;
1. копія документів, що підтверджують наявність відповідного ступеня вищої освіти, з додатками;
1. копія трудової книжки;
1. Свідоцтво про шлюб при зміні прізвища;
1. 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                           29 травня 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
	Кушталова Лариса Володимирівна,
(0432) 50-45-29
(068) 832-83-13

	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
	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.

	2
	Командна робота та взаємодія
	-розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);
-орієнтація на командний результат;
-готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;
-відкритість в обміні інформацією.

	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;
Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”; 
Закону України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб»;
Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку виплати пенсій та грошової допомоги через поточні рахунки в банках»
Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”
Порядок надання пільг на оплату житлово-комунальних послуг, придбання твердого палива і скрапленого газу у грошовій формі;
Положення про порядок призначення житлових субсидій.

	3
	Знання системи пенсійного забезпечення
	Складові соціальної політики в сфері пенсійного законодавства;
Основи роботи з відкритими базами даних.



