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УМОВИ
проведення добору на зайняття посади  спеціаліста Відділу організаційно-інформаційної роботи Головного управління Пенсійного фонду України 
 в Луганській області
(1 посада)

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	Аналізувати та узагальнювати інформацію з питань діяльності Головного управління Пенсійного фонду України в Луганській області (далі – Головне управління), надану самостійними структурними підрозділами Головного управління, для інформування начальника Головного управління, правління Пенсійного фонду України, обласної державної адміністрації в межах компетенції Відділу організаційно-інформаційної роботи (далі — Відділ).
Перевіряти та узагальнювати отримані від самостійних структурних підрозділів Головного управління матеріали, які надаються для виготовлення аналітичного звіту про стан виконання Головним управлінням покладених завдань, для подальшого інформування керівництва Головного управління. Оприлюднювати аналітичний звіт на інформаційній сторінці Головного управління вебпорталу електронних послуг Пенсійного фонду України.
Забезпечувати наповнення інформаційної сторінки Головного управління вебпорталу Пенсійного фонду України та офіційної сторінки Головного управління у соціальній мережі Facebook та Telegram-каналі.
Здійснювати моніторинг електронних засобів масової інформації на наявність критичних зауважень щодо діяльності Головного управління та повідомляти керівництво у разі їх виявлення.
Вживати заходів з підготовки проведення:
1) засідань колегій при начальнику Головного управління:
- збирати матеріали від самостійних структурних підрозділів Головного управління для проведення засідань колегій (пропозиції до порядку денного, для включення у проєкти наказів колегії, презентаційні матеріали, тези доповідей та виступів тощо);
- перевіряти правильність оформлення наданих матеріалів;
- готувати матеріали з підготовки засідань колегії (списки учасників засідань колегії, листи-запрошення);
- проводити реєстрацію учасників засідання колегії;
2) нарад:
[bookmark: _GoBack_Copy_1]- готувати порядок денний, регламент, листи-запрошення тощо;
- перевіряти правильність оформлення наданих матеріалів;
- проводити реєстрацію учасників наради.
Створювати інфографіку, слайди для презентації роботи Головного управління під час засідань колегій при начальнику Головного управління та нарад, у соціальній мережі Facebook.
Здійснювати моніторинг результатів анкетування та опитування громадськості, які проводяться Головним управлінням, проводити їх аналіз.
Складати номенклатуру Відділу, забезпечувати загальний контроль за діловодством та архівним зберіганням документів Відділу.
Забезпечувати виконання вимог законодавства про запобігання корупції.
Виконувати інші доручення керівництва Відділу.
Місце розташування посади: віддалене, в сервісному центрі Пенсійного фонду України за місцем проживання/дислокації. У разі відсутності можливості надання такого місця розташування посади бути готовим до переїзду. Власні локації:
1. м. Київ, провулок Західний, 4а
2. м. Черкаси, вул. В. Чорновола, 157
3. м. Дніпро, вул. Воскресенська, 41
4. м. Миколаїв Львівської області, 
вул. Завалля, 10

	Умови оплати праці
	       посадовий оклад – 10700 грн, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 29.12.2023 № 1409 «Питання оплати праці державних службовців на основі класифікації посад у 2025 році» (зі змінами);
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 29.12.2023 № 1409 «Питання оплати праці державних службовців на основі класифікації посад у 2025 році» (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково, до призначення на посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, 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 16 год. 00 хв. 
05 вересня 2025 року

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	співбесіда з начальником Відділу організаційно-інформаційної роботи відбудеться дистанційно з 08 по 12 вересня 2025 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
	Петрова Наталія Зіновіїна, (0506444025), 
kadry@lg.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Освіта вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Досягнення результатів
	здатність до чіткого бачення результату діяльності;
вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
вміння запобігати та ефективно долати перешкоди.

	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
	- Конституція України;
- Закон України “Про державну службу”;
- Закон України “Про запобігання корупції”;
- Закон України “Про доступ до публічної інформації”;
- Закон України “Про звернення громадян”;
- Закон України “Про інформацію”;
- Закон України “Про захист персональних даних”;
- Закон України “Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування України засобами  масової інформації”:
- постанова Кабінету Міністрів України від 04.01.2002 № 3 “Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади”(у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 12.06.2019 № 493).

	2
	Вміння працювати з комп’ютером
	Знання сучасних комп’ютерних технологій,  основи роботи з програмним забезпеченням Microsoft Office (Word, Exel), Libre Office (Writer, Calc). Вміння створювати презентаційні матеріали в Libre Office Impress/Microsoft Office PowerPoint, володіти основними навичками ведення сторінки у соціальній мережі Facebook та Telegram-каналі.
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