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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 відділу оцифрування документів та обробки даних
управління обслуговування громадян 
Головного управління Пенсійного фонду України в Черкаській області
(код відділу – 02.18, робоче місце розташовано в м. Черкаси) 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Опрацьовувати документи та обробляти дані в дводенний термін, які надійшли з сервісного центру для:
- призначення (перерахунку) пенсії (щомісячного довічного грошового утримання суддям у відставці);
- переходу на інший вид пенсії;
- працевлаштування (звільнення);
- поновлення/продовження виплати пенсії;
- зміни особистих даних;
- переведення частки пенсії за новим місцем проживання (перебування);
- виплата частини пенсії на непрацездатних членів сім’ї особи, яка перебуває на повному державному утриманні;
- про попередній розрахунок пенсії;
- страхові виплати;
- призначення житлових субсидій населенню для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного палива;
- їх перерахунку;
   - субсидій на оренду;
   - компенсацій податку;
   - компенсацій витрат;
- для нарахування сум пільг у грошовій формі на житлово-комунальні послуги для ветеранів, інвалідів, громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, інших категорій осіб, які згідно законодавства України мають право на пільги. 
Здійснювати перевірку сканованих зображень, що надійшли з сервісних центрів та оцінювати їх якість (за необхідністю повернути на доопрацювання звернення з не якісними зображеннями сканованих документів та іншими недоліками до сервісного центру).
Оцифровувати відомості про трудову діяльність (довідки про заробітну плату) та звіряти дані оцифрованої трудової книжки (після 01.01.2004) з даними реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування.
Атрибутовувати документи, які подані до звернення. Накладати на оброблені документи кваліфікований електронний підпис.
Забезпечувати виконання плану шляхом переведення паперових пенсійних справ та паперових справ про страхові виплати в електронний вигляд. Сканувати сторінки справ та перевіряти скановані зображення документів щодо придатності для сприйняття їх змісту. Кадрувати розвороти справ та забезпечувати послідовність відображення сканованих документів у відповідності до паперових матеріалів справи. Документувати справи шляхом заповнення форм атрибутів сканованих документів та перевіряти правильність заповнення форм атрибутів сканованих документів. Контролювати відправлення задокументованих справ на збереження в базу сервера Пенсійного фонду України.

	Умови оплати праці
	[bookmark: Про_внесення_змін_до_постанови_Кабінету_]Посадовий оклад згідно штатного розпису 12 305 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.
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 16 год. 00 хв. 09.01.2026.

	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.

	2.
	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.

	[bookmark: _GoBack]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;
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.

	4.
	Ефективність координації з іншими
	здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами Головного управління, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій; 
вміння пошуку компромісів;
реалізовувати різні інструменти для досягнення спільних завдань, комунікабельність.

	5.
	Орієнтація на професійний розвиток
	здатність до самовдосконалення в процесі виконання професійної діяльності;
уміння виявляти і працювати зі своїми сильними і слабкими сторонами, визначати потреби в професійному розвитку;
ініціативність щодо підвищення професійних компетентностей, самовдосконалення, самоосвіти.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства у сфері пенсійного забезпечення, надання житлових субсидій та пільг, страхових виплат, соціальних послуг та державних соціальних допомог
	Знання:
Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;
Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування»;
Закону України «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи»;
Закону України «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування»;
Закону України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми»;
Закону України «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та особам з інвалідністю»;
Указ Президента України від 25.12.2007 № 1254 «Про одноразову винагороду жінкам, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня»;
постанов Кабінету Міністрів України:
від 12.08.1993 № 637 «Про затвердження Порядку підтвердження наявного стажу роботи для призначення пенсій за відсутності трудової книжки або відповідних записів у ній»;
від 21.10.1995 № 848 «Про спрощення порядку надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива»;
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»;
від 25.03.2025 № 371 «Деякі питання реалізації експериментального проекту щодо надання базової соціальної допомоги»;
від 20.03.2022 № 332 «Деякі питання виплати допомоги на проживання внутрішньо переміщеним особам»;
від 02.08.2000 № 1192 «Про надання щомісячної грошової допомоги особі, яка проживає разом з особою з інвалідністю I чи II групи внаслідок психічного розладу, яка за висновком лікарської комісії закладу охорони здоров`я потребує постійного стороннього догляду, на догляд за нею»;
від 22.02.2006 № 189 «Про затвердження Порядку призначення та виплати тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання їх невідоме»;
від 08.04.2015 № 185 «Про затвердження Порядку використання коштів, передбачених у державному бюджеті для виплати матеріальної допомоги військовослужбовцям, звільненим з військової строкової служби»;
від 28.12.2016 № 1045 «Деякі питання виплати соціальних стипендій студентам (курсантам) закладів фахової передвищої та вищої освіти»;
від 13.03.2019 № 250 «Деякі питання надання соціальної підтримки багатодітним сім’ям»;
від 27.12.2001 № 1751 «Про затвердження Порядку призначення і виплати державної допомоги сім’ям з дітьми»;
від 20.08.2021 № 893 «Деякі питання захисту прав дитини та надання послуги патронату над дитиною»;
від 29.09.2021 № 1020 «Деякі питання призначення і виплати одноразової компенсації та щорічної допомоги, передбачених Законом України «Про протимінну діяльність в Україні»;
від 24.02.2003 № 250 «Про затвердження Порядку призначення і виплати державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям»;
від 03.02.2021 № 79 «Деякі питання призначення і виплати державної соціальної допомоги особам з інвалідністю з дитинства та дітям з інвалідністю»;
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 25.11.2005 № 22-1 «Про затвердження Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування» (із змінами) (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 27.12.2005 за № 566/11846);
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 січня 2015 року за № 40/26485).
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