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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
[bookmark: _GoBack]від 02.10.2024.№ 1480-О

УМОВИ
проведення добору
на зайняття посади державної служби категорії «Б» - заступник начальника відділу бухгалтерського обліку, фінансово – економічного управління
(1-посада), (пр. Берестейський, 92)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	[bookmark: n92][bookmark: n186][bookmark: n85]1. Здійснення щомісячної перевірки правильності відображення в бухгалтерському обліку операцій щодо оплати праці працівників Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві та інших виплат згідно законодавства та правильності проведення утримань на вказані виплати; правильності складання працівниками відділу меморіальних ордерів №5 «Зведення розрахункових відомостей із заробітної плати та стипендій» в розрізі джерел фінансування.
2. Участь у розробці та здійсненні заходів, направлених на дотримання фінансової дисципліни та раціонального використання коштів. Щомісячно контролює нарахування матеріального забезпечення у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності працівникам Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві. Контроль складання працівниками відділу меморіальних ордерів.
3. Контроль за складанням та поданням заяв – розрахунків до територіального відділення Фонду соціального страхування щодо фінансування для надання за рахунок коштів Фонду матеріального забезпечення працівникам Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві.
4. Контроль заповнення форми державного статистичного спостереження відповідно до щомісячних накопичувальних відомостей обліку фактично відпрацьованого часу працівників.
5. Перевірка підготовка до подання на затвердження керівництву штатного розпису Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києва. Аналіз змін до нього в частині встановлення посадових окладів, узагальнює інформацію про штатну чисельність та середньомісячну заробітну плату працівників Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві.
6. Надання методичну, консультативну допомогу працівникам відділу з питань нарахування та виплати заробітної плати та інших виплат відповідно до законодавства, здійснення обов’язкових утримань та нарахувань на такі виплати, у тому числі при застосуванні автоматизованої комп’ютерної програми.
7. Участь у складанні проектів кошторисів на адміністративні видатки Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві.
8. Здійснення щоденний контроль відповідності взятих зобов’язань затвердженим лімітам асигнувань. Здійснює контроль за операціями по господарських рахунках установи та операцій по касі.
9. Забезпечення, в межах своєї компетенції, дотримання законодавства про інформацію та доступ до публічної інформації та персональних даних. Організація роботи з веденння діловодства у відділ через систему “Електронний документообіг» (ІКІС ПФУ).
10. У разі відсутності заступника начальника управління – начальника відділу – заступника головного бухгалтера безпосередньо здійснює керівництво відділом, спрямовує його діяльність.


	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 13020 грн. згідно із класифікацією посад;
доплати, компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;
надбавка за вислугу років, премія та грошова допомога відповідно до прикінцевих положень 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
	призначення на посаду строкове – до призначення на цю посаду переможця конкурсу, але не більше ніж 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану;
при призначені на посаду встановлюється випробування строком від 1 до 6 місяців;
прийняття на роботу призовників, військовозобов’язаних та резервістів здійснюється тільки після взяття їх на військовий облік у районних (міських) територіальних центрах комплектування та соціальної підтримки.


	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Резюме кандидатів приймаються до 8 жовтня  року на електронну адресу konkurs@kv.pfu.gov.ua

У разі виникнення питань звертайтеся до працівників відділу добору, оцінки та розвитку персоналу управління по роботі з персоналом      за тел. (044) 486 29 28 


	Кваліфікаційні вимоги

Обов’язковою вимогою до осіб, які претендують на посаду, є наявність громадянства України та відсутність громадянства інших держав.


	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем магістр у галузі знань «Управління та адміністрування», «Соціально-поведінкові науки».

	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.
	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 09.07.2003 № 1058-ІV «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»; 
- Закону України від 08.07.2020 № 2464-VІ «Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове пенсійне страхування»; 
- Податкового кодексу України від 02.12.2010 № 2755- VI; 
- Постанова КМУ від 03.11.1988 №1740 «Про затвердження Порядку сплати збору на обов'язкове державне пенсійне страхування з окремих видів господарських операцій»;
- Постанова ПФУ від 19.12.2003 №21-1 «Про затвердження Інструкції про порядок обчислення і сплати страхувальниками та застрахованими особами внесків на загальнообов’язкове державне пенсійне страхування до Пенсійного фонду України»;
 - Постанова ПФУ від 27.09.2010 №21-2 «Про затвердження Порядку ведення органами  Пенсійного фонду України обліку надходження сум платежів».



