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Додаток 3
ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник Головного управління 
Пенсійного фонду України 
в Черкаській області
_____________ Наталія КОСТЮША
«____» ____________ 20___ року

УМОВИ
проведення добору на зайняття посади державної служби категорії «В» – 
головного спеціаліста сектору обслуговування військовослужбовців та деяких інших категорій громадян (сервісного центру) управління обслуговування громадян Головного управління Пенсійного фонду України в Черкаській області
(код посади – 02.03.02, робоче місце розташовано в м. Черкаси) 
на період заміщення тимчасово відсутнього державного службовця,
за яким зберігається посада державної служби

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Приймати від одержувачів послуг заяви та/або документи, зокрема ті, що надходять електронною поштою, інформувати про порядок та строки їх розгляду, здійснювати: попередню правову експертизу змісту і належного оформлення наданих документів; фіксування й засвідчення виявлених розходжень; видачу пам’ятки пенсіонеру, сканування наданих документів, засвідчення спеціально призначеним для таких цілей кваліфікованим електронним підписом, формування заяв про призначення (перерахунок) пенсії, житлових субсидій та пільг на оплату житлово-комунальних послуг, придбання твердого та рідкого пічного побутового палива і скрапленого газу, страхових виплат та надання соціальних послуг в електронному вигляді, друк та надання їх для підпису заявникові, формування розписки-повідомлення про прийняті документи, у разі якщо подано не всі необхідні документи, про перелік документів, які необхідно надати додатково, та передачу їх для опрацювання іншим структурним підрозділам Головного управління Пенсійного фонду України в Черкаській області (далі – Головне управління) відповідно до їх функціональних повноважень. 
Надавати одержувачам послуги:
загальну інформацію про умови, порядок призначення, перерахунку, виплати пенсії, житлових субсидій та пільг на оплату житлово-комунальних послуг, придбання твердого та рідкого пічного побутового палива і скрапленого газу, страхових виплат та надання соціальних послуг, сплату та облік обов’язкових платежів, адміністрування яких здійснюється органами Пенсійного фонду України, формування та подання звітності, встановленої законодавством;
інформацію про результати розгляду заяв, звернень (крім тих, що підлягають надсиланню поштовими відправленнями);
повідомлення, довідки, виписки, інші документи з питань пенсійного забезпечення військовослужбовців, встановлення пільг, сплати обов’язкових платежів, загальнообов’язкового державного соціального страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та загальнообов’язкового державного соціального страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності, сплати обов’язкових платежів, адміністрування яких здійснюється органами Пенсійного фонду України, ведення обліку осіб, які підлягають загальнообов’язковому державному соціальному страхуванню;
індивідуальні відомості про застрахованих осіб з реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування на паперових носіях у випадках, визначених законодавством;
опитувати відвідувачів щодо оцінки якості їх обслуговування у сервісному центрі.
У межах своєї компетенції брати участь у розгляді заяв та скарг громадян, підприємств, установ, організацій, вживати заходів щодо усунення причин, що призводять до подання громадянами скарг та повторних звернень.

	Умови оплати праці
	[bookmark: Про_внесення_змін_до_постанови_Кабінету_]Посадовий оклад згідно штатного розпису 15 996 грн, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 28.01.2025 № 87 «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 29 грудня 2023 р. № 1409 та визнання такою, що втратила чинність, постанови Кабінету Міністрів України від 22 листопада 2024 р. № 1335»;
надбавка за ранг державної служби, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;
надбавка за вислугу років на державній службі відповідно до пункту 12 Прикінцевих положень Закону України від 19.11.2024 № 4059-IX «Про Державний бюджет України на 2025 рік», постанови Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 229 «Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби».

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Строково:
відповідно до частин п’ятої - дев’ятої статті 10 Закону України від 12 травня 2015 року № 389-VIII «Про правовий режим воєнного стану» - на період дії в Україні воєнного стану та до дня призначення суб’єктом призначення переможця конкурсного відбору на цю посаду або не більше 12 місяців із дня припинення чи скасування воєнного стану;
на період заміщення тимчасово відсутнього державного службовця, за яким зберігається посада державної служби.
Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення.

	Перелік інформації, необхідної для участі в доборі, та строк її подання
	Заява та резюме із зазначенням такої інформації:
посада, на яку претендує кандидат;
прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
адреса електронної пошти кандидата (для листування);
контактний телефон;
реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах добору, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог).
Заява та резюме приймаються на електронну пошту gu@ck.pfu.gov.ua до 17 год. 15 хв. 20.08.2025.

	Місце або спосіб проведення співбесіди на зайняття посад державної служби (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Проведення співбесіди дистанційно. Платформа ZOOM.
Дату і час початку співбесіди повідомляє служба управління персоналом за 1 день до проведення.

	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця добору (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Проведення співбесіди дистанційно. Платформа ZOOM. 
Дату і час початку співбесіди повідомляє служба управління персоналом за 1 день до проведення.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору
	Сидорук Олеся Анатоліївна
телефон: (0472) 56 75 04
gu@ck.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра.

	2.
	Досвід роботи
	не потребує.

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Досягнення результатів
	вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
забезпечувати реалізацію передбачених законодавством прав осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України, дотримуватися вимог, викладених у Схемі дій спеціаліста сервісного центру (відповідно до постанови правління Пенсійного фонду України від 30.07.2015 № 13-1);
здатність чітко, послідовно, структуровано та зрозуміло надавати консультації та роз’яснення щодо застосування законодавства про загальнообов’язкове державне соціальне страхування, загальнообов’язкове державне пенсійне страхування, пенсійне забезпечення, щодо призначення житлової субсидії та надання пільг, у тому числі щодо прав та обов’язків платника єдиного внеску та застрахованої особи.

	2.
	Комунікація з особами, які звертаються до органів Пенсійного фонду України
	здатність правильно розставляти акценти та аргументувати позицію;
вміння правильно формулювати тези;
здатність брати відповідальність за керування процесом діалогу;
орієнтація на запобігання / припинення конфліктних ситуацій, вибір оптимальної стратегії розв’язання конфлікту;
керування своїми емоціями, розуміння емоцій учасників.

	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.

	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;
вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом;
здатність використовувати освітні онлайн-платформи для власного професійного розвитку;
вміння використовувати онлайн-платформи для організації відеоконференцій, зокрема «Zoom», «Google Meet» та інші.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства у сфері пенсійного та соціального страхування, надання житлових субсидій та пільг
	Знання:
Закону України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб»;
постанови Кабінету Міністрів України від 17.04.2019 № 373 «Деякі питання надання житлових субсидій та пільг на оплату житлово-комунальних послуг, придбання твердого палива і скрапленого газу у грошовій формі»;
постанов правління Пенсійного фонду України:
від 30.07.2015 № 13-1 «Про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України» (із змінами) (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 18.08.2015 за № 991/27436);
від 30.01.2007 № 3-1 «Про затвердження Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб» (із змінами) (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 15.02.2007 за № 135/11402);
від 03.11.2017 № 26-1 «Про порядок оформлення, виготовлення та видачі документів, що підтверджують призначення особі пенсії» (із змінами) (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 04.12.2017 за № 1464/31332);
Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 22.12.2014 № 28-2 (із змінами) (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 15.01.2015 за № 40/26485).
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