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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
від _________ № _______

УМОВИ
проведення добору
на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку фінансово-економічного управління – 1 посада 
(вул. Бульварно-Кудрявська,16)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	[bookmark: n85][bookmark: n186][bookmark: n92]1.Прийняття участі у формуванні кошторису управління.
2.Ведення обліку поточних видатків управління в розрізі економічної класифікації
3.Складання бухгалтерських та статистичних звітів;
4.Проведення звірок з дебіторами та кредиторами та опрацювання актів звіряння послуг
5.Складання меморіальних ордерів № 4, 6 щодо розрахунків з дебеторами та кредиторами
6.Ведення аналітичних таблиць в частині обліку споживання теплової енергії, водопостачання та електричної енергії, експлуатаційних послуг, прибирання приміщень та прилеглої території, охорони приміщень, страхуванню, ремонту, технічному обслуговуванню, транспортних, поштових та інших послуг.
7.Ведення обліку орендованих приміщень в частині нарахувань орендної плати. Контроль за обліком міжміських телефонних розмов
8.Надання оперативних даних на вимогу Пенсійного фонду України;
9.Організація роботи з веденння діловодства у відділі через систему “Електронний документообіг» (ІКІС ПФУ);
10.Взаємодія з суміжними управліннями,  разом з іншими структурними підрозділами управління щодо забезпечення виконання вимог законодавства про запобігання корупції;
11. Участь у семінарах, інших навчальних заходах з працівниками відділу та структурними підрозділами управління. Постійне вдосконалення  організації  своєї роботи,  підвищення  професійної  кваліфікації та поширення прогресивної форми і методів роботи.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5800 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, Відповідно до Закону України «Про внесення змін до деяких законів України щодо функціонування державної служби та місцевого самоврядування у період дії воєнного стану» від 12 травня 2022 № 2259-ІХ, внесено зміни до Закону України «Про правовий режим воєнного стану»

	Перелік інформації,
необхідної для участі в 
конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі, подає  пакет документів:
1.Особова картка державного службовця (від 19 травня 2020 року № 77-20, заповнена в електронному варіанті та роздрукована)
2.Автобіографія ( заповнена власноруч)
3.Копія дипломів про вищу освіту з додатками
4.Копія паспорта та ідентифікаційного коду.
5. Копія трудової книжки
6. Фото 4х6
7.Військовий квиток (для чоловіків обов’язково, для жінок за наявності)

[bookmark: _GoBack]Інформація приймається по 14 листопада 2023 року включно.

	Додаткові (необов’язкові)
документи
	

	Дата  і час початку
проведення тестування
кандидатів.

Місце або спосіб проведення
Тестування

Місце або спосіб проведення
співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	

	Місце або спосіб проведення
співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців)  конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гарбуз Наталія Станіславівна
044 486-29-28
konkurs@kv.pfu.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра у галузі знань «Управління та адміністрування», «Соціально-поведінкові науки»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	
	Вимоги до компетентності

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
 - розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення.

	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.

	3.
	Командна робота та взаємодія
	- розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/ державного  органу);
- орієнтація на командний результат;
- готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;
- відкритість в обміні інформацією.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
- Конституції України;
- Закону України «Про запобігання корупції»;
- Закону України «Про державну службу»;
- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
- Закону України «Про захист персональних даних».

	2. 
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
- Закону України від 25.12.2015 № 922-VIІI «Про публічні закупівлі»; 
- Закону України від 16.07.1999 № 996-XIV «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»; 
- Закону України від 11.02.2015 № 183-VIII «Про відкритість використання публічних коштів»;
- Бюджетного кодексу України від 08.07.2010 № 2456-VI; 
- Податкового кодексу України від 02.12.2010 № 2755- VI;
- наказу Міністерства фінансів України від 31.12.2013 № 1203 «Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі»


______________________
