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


УМОВИ
проведення добору
на зайняття посади державної служби категорії «Б» -  заступник начальника управління адміністративного забезпечення – 1 посада 
 (вул. Бульварно-Кудрявська, 16)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	[bookmark: n85][bookmark: n186][bookmark: n92]1) Забезпечення контролю за комплексом заходів з ведення діловодства в Головному управлінні Пенсійного фонду України в м. Києві (далі – Головне управління) для підвищення ефективності та оперативності проходження документів в електронній та паперовій формі мінімальним шляхом.
2) Проведення контролю за підготовкою та порядком реєстрації та проходженням документів в електронній формі в підсистемі «Документообіг» інтегрованої комплексної інформаційної системи  Пенсійного фонду України (далі - Фонд):  
 - прийомом, попереднім  розглядом, розподілом вхідної кореспонденції, що надходить до Головного управління та внутрішніх службових документів;
- підготовкою проектів наказів з основної та господарської діяльності, які входять до компетенції управління  адміністративного забезпечення (далі - управління).  
 - своєчасною обробкою та відправленням вихідної кореспонденції, через поштові відділення ПАТ «Укрпошти».                        
3) Формування відповідей на звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління, в межах компетенції управління.
4) Розроблення зведеної номенклатури справ, та здійснювати методичний супровід роботою по складанню (перегляду) проектів номенклатури справ структурних підрозділів Головного управління.
5) Організація створення документаційного фонду та забезпечувати порядок його архівного збереження в структурних підрозділах Головного управління,     електронне формування номенклатури справ у системі електронного документообігу Головного управління в автоматизованому режимі            
6) Здійснення підготовки документів при вирішенні питань щодо надання в оренду приміщень державної та комунальної власності, організовувати їх супровід, під час розгляду процедури отримання в оренду державного та комунального майна, відчуження об’єктів державної власності.
 7) Проведення контролю за ефективним використанням та збереженням об’єктів державної та комунальної власності, ведення їх обліку, брати участь у проведенні інвентаризації майна та об’єктів державної власності у встановленому порядку, виконувати інші функції, передбачені законодавством з управління об’єктами державної власності.
 8) Забезпечення утримання в належному санітарному та протипожежному стані приміщень, у яких розміщуються структурні підрозділи Головного управління, та прилеглих територій, вживати заходи для створення належних, безпечних та здорових умов праці, брати участь в оцінюванні рівня та якості послуг, які надаються цим персоналом.
9) Проведення аналізу відповідних даних про стан виконання документів, здійснювати   моніторинг в системі електронного документообігу, статистичну роботу щодо кількості та якості звернень громадян.  Інформувати начальника управління про стан роботи виконавської дисципліни, про стан виконання постанов правління Фонду, окремих доручень Фонду, наказів з основної та адміністративно-господарської діяльності Фонду та Головного управління.
10) Виконувати обов’язки начальника управління у разі його відсутності; виконувати інші завдання та доручення начальника управління.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 8300 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 магістра

	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

	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
	1) Конституції України.
2) Закону України “Про державну службу”.
3) Закону України “Про запобігання корупції”.
4) Кодекс законів про працю України.
5) Закон України “Про оренду державного та комунального майна”.
6) Закону України “Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування".
7) Закон України «Про публічні закупівлі»
8) Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»;
9) Постанова від 17 січня 2018р № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»


	2. 
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
- Правила ведення діловодного процесу
- Закон України “Про публічні закупівлі”.
- Правила підготовки теплових господарств до опалювального періоду затверджено Наказом Міністерства палива та енергетики України, Міністерства житлово-комунального господарства України 10.12.2008 №620/378


______________________




