


Умови 
проведення добору
на зайняття посади державної служби категорії «Б» заступника начальника відділу обслуговування громадян №4 (сервісний центр) управління обслуговування громадян 
(вул. Азербайджанська, 8-б)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. [bookmark: n85][bookmark: n186][bookmark: n92]Забезпечення організації та координації роботи з обслуговування, відповідно до стандартів якості обслуговування громадян щодо організації прийому та обслуговування громадян, які звертаються до сервісного центру.
2. Здійснення контролю за додержанням стандартів якості обслуговування щодо організаії прийому та обслуговування громадян, моніторинг та оцінка якості обслуговування.
3. Здійснення контролю за своєчасністю опрацювання звернень на призначення/ перерахунок пенсії та за своєчасністю опрацювання звернень громадян.
4. Здійснення контролю за своєчасністю направлення громадянам повідомлень, яким прийнято рішення про відмову у призначенні/ перерахунку пенсії.
5. Забезпечення дотримання законодавства про інформацію, доступу до публічної інформації та персональних даних.
6. Здійснення заходів щодо виявлення проблемних аспектів та їх усунення.
7. Проведення особистих прийомів громадян, розгляд звернень, заяв та скарг громадян, підприємств та організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних депутатів України, депутатів місцевих рад, запитів на інформацію та надання розяснень з питань що належать до компетенції та повноважень управління обслуговування громадян Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві.
8. Забезпечення виконання норм законодавства з питань запобігання корупції.
9. Виконання завдань та доручень начальника сервісного центру, начальника та заступника начальника управління обслуговування громадян Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві.
10. Виконання завдань та доручень начальника та заступників начальника Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 25817 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 2026 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, 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».

	Кваліфікаційні вимоги

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

	1.
	Освіта
	Ступінь вищої освіти – не нижче спеціаліста або 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.
	Управління персоналом
	· делегування та управління результатами;
· управління мотивацією;
· наставництво та розвиток талантів;
· стимулювання командної роботи та співробітництва

	2.
	Обґрунтування власної позиції та аналітичні здібності
	- 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

	3.
	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

	4.
	Комунікація та взаємодія
	· вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;
· здатність ефективно взаємодіяти, дослухатися, сприймати та викладати думку;
· вміння публічно виступати перед аудиторією;
· здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	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 “Про прокуратуру”;
· Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;
· Закону України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали  внаслідок Чорнобильської катастрофи”;
· Закону України “Про пенсії за особливі заслуги перед Україною”;
· Закону України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб»;
· Закону України «Про звернення громадян»;
· Постанови Пенсійного фонду України «Про порядок подання та оформлення документів для призначення (перерахунків) пенсій» відповідно до Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування» № 22-1 від 25.11.2005;
· [bookmark: Про_організацію_прийому_та_обслуговуванн]Постанови Пенсійного фонду України «Про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України» № 13-1 від 30.07.2015.
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