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	Додаток
до Службової записки




Умови 
проведення добору на зайняття посади категорії «В» - головного спеціаліста відділу з питань відрахувань Управління з питань виплат Головного управління Пенсійного фонду України в Луганській області
(5 посад)
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	  Опрацювання пенсійних справ та особових рахунків, по яких здійснюється відрахування з пенсій, страхових виплат. Здійснення контролю руху пенсійних справ щодо проведених відрахувань. Підготовка списків, відрахованих сум з пенсій, страхових виплат на користь юридичних осіб та виплатних документів для своєчасної передачі до виплатних установ.
  Проведення розрахунків переплати пенсій, страхових виплат та контроль стягнення. Формування та ведення реєстру переплат пенсій, страхових виплат, здійснення контролю за їх утриманням.
   Здійснення нарахування та формування списків сум, відрахованих з пенсій, страхових виплат на користь юридичних осіб, своєчасний друк та передача виплатних документів юридичним установам, надсилання відділам виконавчої служби та приватним виконавцям звіти про здійснені відрахування. У межах своїх повноважень приймає участь у нарадах управління, займається самоосвітою для постійного підвищення фахового рівня.
  Здійснення відрахування з пенсій, страхових виплат відповідно до вимог чинного законодавства, у тому числі на підставі виконавчих документів. Перевірка правильності проведення утримання з пенсій, страхових виплат відповідно до виконавчих листів, розрахунок пенсій та страхових виплат на виплату особам, що перебувають на повному державному утриманні.
  Здійснення контроль повернутих коштів на рахунок управління та контроль за своєчасністю внесення ознаки “невиплати” до електронного особового рахунку. Забезпечення внесення номерів квитанцій  по поштовим переказам та іншим відрахуванням з пенсій до електронної пенсійної справи.
[bookmark: 170] Введення обліку, зберігання виконавчих документів, що подаються для утримань з пенсії.
[bookmark: 174]    Виконання вимог законодавства про запобігання корупції.
[bookmark: 178] Дотримання правил внутрішнього службового розпорядку.
Місце розташування посади: віддалене, в сервісному центрі Пенсійного фонду України за місцем дислокації. У разі відсутності можливості надання такого місця розташування посади бути готовим до переїзду

	Умови оплати праці
	посадовий оклад –11855 грн, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 29.12.2023 № 1409 «Питання оплати праці державних службовців на основі класифікації посад у 2024 році», надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», Закону України «Про Державний бюджет України на 2024 рік»; 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 доборі, та строк її подання
	1) заяву 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 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 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 конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
3) заповнену особову картку встановленого зразка (затверджено наказом Національного агентства України з питань державної служби 19 травня 2020 року  № 77-20, зареєстровано в Міністерстві юстиції України 25 травня 2020 р. за № 461/34744)
4) документи приймаються до 17 год. 00 хв.  
16 вересня 2024 року

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Співбесіда з начальником Управління з питань виплат відбудеться 19-25 вересня 2024 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
	Освіта вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ефективність координації з іншими
	здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій;
уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;
здатність до об’єднання та систематизації спільних зусиль

	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.

	3
	Аналітичні здібності
	здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації , прогнозувати та робити власні умовиводи

	Професійні знання

	1
	Знання  законодавства
	Знання:
- Конституції України;
- Закону України «Про державну службу»;
- Закону України «Про запобігання корупції»


	2
	Знання законодавства у 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 пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб»;
- Закон України «Про виконавче провадження»;
- Закон України “Про житлово-комунальні послуги”
-Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”
-Закон України “Про жертви нацистських переслідувань"
- Закон України “ Про статус ветеранів військової служби, ветеранів органів внутрішніх справ, ветеранів Національної поліції і деяких інших осіб та їх соціальний захист»
- Положення про Пенсійний фонд України, затверджене постановою Правління Пенсійного фонду  України від 22.12.2014 № 28-2;
- Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”, затверджений постановою Правління Пенсійного фонду України від 25.11.2005 №22-1;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 16.12.2020 № 1279 “Деякі питання  організації виплати пенсій та грошової допомоги”
- Постанова Кабінету Міністрів України від 30.08.1999 р. № 1596 «Про затвердження Порядку виплати пенсій та грошової допомоги через поточні рахунки в банках»;
- Постанова Кабінету Міністрів України 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”;
-  Постанова Кабінету Міністрів України від 29.01.2003 № 117 “ Про Єдиний державний автоматизований реєстр осіб, які мають право на пільги”
- Постанова 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”;
- Інших нормативно-правові акти, необхідні для виконання завдань, визначених Положенням про управління обслуговування громадян.

	3
	Знання системи пенсійного забезпечення
	Основи роботи з базами даних
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Опрацювання пенсійних справ та особових 


рахунків, по яких здійснюється відрахування з 


пенсій, страхових виплат. Здійснення контролю 


руху пенсійних справ щодо проведених 


відрахувань. Підготовка списків, відрахованих сум 


з пенсій, страхових виплат на корис


ть юридичних 


осіб та виплатних документів для своєчасної 


передачі до виплатних установ.


 


  


Проведення розрахунків переплати пенсій, 


страхових виплат та контроль стягнення. 


Формування та ведення реєстру переплат пенсій, 


страхових виплат, здійснення контролю за їх 


утриманням.
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відрахування. У межах своїх повноважень приймає 


участь у нарадах управління, займається 


самоосвітою для постійного підвищення фахового 


рівня.


 


  


Здійснення відрахування з пенсій, страхових 


виплат відповідно до вимог чинного законодавства, 


у тому числі на підставі виконавчих документів. 


Перевірка правильності проведення утримання з 


пенсій, страхових виплат відповідно до виконавчих 


листів, розрахун
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