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	Додаток  до Службової записки




УМОВИ
 проведення добору на зайняття посади начальника відділу інформаційно-аналітичного забезпечення Управління інформаційних систем та електронних реєстрів Головного управління Пенсійного фонду України в Луганській області

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1) Здійснювати безпосереднє керівництво діяльністю відділу інформаційно-аналітичного забезпечення Управління інформаційних систем та електронних реєстрів (далі – відділ), організовувати та забезпечувати ефективне та своєчасне виконання завдань та функцій, покладених на відділ, визначати порядок роботи відділу; здійснювати контроль за станом виконання працівниками відділу звернень, заяв та скарг громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запитів на інформацію, дотримання ними вимог чинного законодавства України про державну службу та з питань запобігання корупції, правил етичної поведінки державних службовців, виконавської дисципліни, порядку ведення діловодства, Правил внутрішнього службового та трудового розпорядку, вимог нормативно-правових актів з охорони праці та пожежної безпеки. Звітувати перед начальником Управління інформаційних систем та електронних реєстрів Головного управління (далі – Управління).
2) Забезпечувати формування та ведення реєстру застрахованих осіб, накопичення, зберігання та автоматизовану обробку інформації про страховий стаж та заробітну плату, про набуття права на отримання соціальних та страхових виплат, в т.ч. за окремими видами загальнообов’язкового державного соціального страхування.
3) Здійснювати організаційно-методичну підтримку, супровід та поточну експлуатацію програмного забезпечення, прикладних підсистем інформаційно-комунікаційної системи Пенсійного фонду України, баз даних, що використовуються в Головному управлінні. 
4) Забезпечувати інформаційну взаємодію відповідно до Порядку здійснення верифікації та моніторингу державних виплат, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 лютого 2016 року № 136 (із змінами).
5) Контролювати виготовлення пенсійних посвідчень відповідно до вимог Порядку оформлення, виготовлення та видачі документів, що підтверджують призначення особі пенсії.
6) Здійснювати оприлюднення інформації у формі відкритих даних, розпорядником якої є Головне управління. Розробляти та подавати на розгляд начальника Управління проєкти організаційно-розпорядчих документів з питань, що належать до компетенції відділу.
7) Проводити інформаційно-роз’яснювальну та методологічну роботу з питань, що відносяться до компетенції відділу.
8) Забезпечувати в межах своєї компетенції дотримання законодавства про інформацію, доступ до публічної інформації, використання інформації в інформаційно-комунікаційній системі та захисту персональних даних при їх обробці в Головному управлінні.
9) Здійснювати у межах своєї компетенції розгляд запитів, звернень, заяв та скарг підприємств, установ і громадян, виявляти та усувати причини, що призводять до подання громадянами скарг. Брати участь у проведенні семінарів, інших навчальних заходів з питань, що віднесені до компетенції Управління.
10) Дотримуватися правил внутрішнього службового розпорядку.
   Місце розташування посади: м. Черкаси, дистанційна робота, згідно наказів Головного управління про визначене місце розташування посади.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад  - 7500 грн.
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”;
надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року
№ 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду  
	Строково, до призначення на посаду переможця конкурсу або 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання 
	 1) заява про участь у доборі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади (обов’язково вказати адресу електронної пошти та номер телефону);
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою КМУ від 25.03.2016 № 246 (зі змінами), в якому обов’язково зазначається така інформація:
прізвище, ім’я, по-батькові кандидата;
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);
3) документи приймаються до 17 год. 00 хв.
28 грудня 2023 року

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	 Співбесіда з заступником начальника Управління інформаційних систем та електронних реєстрів – начальником відділу методології та контролю за використанням даних інформаційних систем та електронних реєстрів,  Головного управління відбудеться 29 грудня 2023 року дистанційно за допомогою сервісу ZOOM (посилання на конференцію та час буде надіслано на вказану в заяві електронну пошту)

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань добору з призначення на вакантну посаду
	    Грекова Людмила Миколаївна, (0951395045),
kadry@lg.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	повна вища, не нижче ступеня магістра (технічного спрямування в галузі комп’ютерних технологій)

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності 

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Аналітичні здібності
	здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, відокремлення головного від другорядного, виявлення закономірностей;
вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;
вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	2
	Управління персоналом
	управління мотивацією;
стимулювання командної роботи та співробітництва

	3
	Прийняття ефективних рішень
	здатність приймати вчасні та виважені рішення;
аналіз альтернатив;
автономність та ініціативність щодо пропозицій і 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;
[bookmark: _heading=h.30j0zll]   здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
    вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
    здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	Професійні знання

	1
	Знання  законодавства
	Знання:
  - Конституції України;
- Закону України “Про державну службу”;
- Закону України “Про запобігання корупції” та іншого законодавства

	2
	Знання законодавства 
в сфері
	Знання:
- Закону України “Про доступ до публічної інформації”;
- Закону України “Про звернення громадян”;
- Закону України “Про інформацію”;
- Закону України “Про захист персональних даних”;
- Закону України “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”;
- Закону України “Про збір та облік єдиного соціального внеску на загальнообов'язкове державне соціальне страхування ”;
- Закону України “Про верифікацію та моніторинг державних виплат”;
- постанови Кабінету Міністрів України від 18 лютого 2016 року № 136 «Про затвердження Порядку здійснення верифікації та моніторингу державних виплат» (із змінами);
- постанови Кабінету Міністрів України від 21 жовтня 2015 року № 835 “Про затвердження Положення про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних”;
- Положення про Пенсійний фонд України, затверджене постановою Правління Пенсійного фонду України від 22.12.2014 № 28-2 (зі змінами);
- Положення про реєстр застрахованих осіб загальнообов’язкового державного соціального страхування, затверджене Постановою Правління Пенсійного фонду України 18 червня 2014 року  № 10-1 (зі змінами);
- інших нормативно-правових актів, необхідних для виконання завдань, визначених Положенням про Управління інформаційних систем та електронних реєстрів.

	3
	Знання системи ведення реєстру застрахованих осіб
	  склад відомостей реєстру застрахованих осіб, порядок внесення змін;
  проведення верифікації даних;
  основи роботи з базами даних
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  Додаток  до   Службової записки  

    УМОВИ     проведення  добору   на зайняття посади  начальника   відділу  інформаційно - аналітичного забезпечення   Управління інформаційних систем та  електронних   реєстрів  Головного управління  Пенсійного фонду України в  Луганській області    

Загальні умови  

Посадові обов ' язки  1)   Здійснювати безпосереднє керівництво  діяльністю відділу інформаційно - аналітичного  забезпечення Управління інформаційних систем  та електронних реєстрів (далі  –   відділ),  організовувати та забезпечувати ефективне та  своєчасне виконання завдань та функцій,  пок ладених на відділ, визначати порядок роботи  відділу; здійснювати контроль за станом  виконання працівниками відділу звернень, заяв та  скарг громадян, підприємств, установ та  організацій, посадових осіб, запитів на  інформацію, дотримання ними вимог чинного  з аконодавства України про державну службу та з  питань запобігання корупції, правил етичної  поведінки державних службовців, виконавської  дисципліни, порядку ведення діловодства,  Правил внутрішнього службового та трудового  розпорядку, вимог нормативно - правови х актів з  охорони праці та пожежної безпеки. Звітувати  перед начальником Управління інформаційних  систем та електронних реєстрів Головного  управління (далі  –   Управління) .   2)   Забезпечувати   формування та ведення реєстру  застрахованих осіб, накопичення, зберігання та  автоматизовану обробку інформації про  страховий стаж та заробітну плату, про набуття  права на отримання  соціальних та  страхових  виплат , в т.ч.   за окремими видами  загальнообов’язкового державного соціального  страхування.   3)   Здійсню вати організаційно - методичну  підтримку, супровід та поточну експлуатацію  програмного забезпечення, прикладних  підсистем інформаційно - комунікаційної  системи Пенсійного фонду України, баз даних,  що використовуються в Головному управлінні.   

