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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Головного управління 
Пенсійного фонду України
у Волинській області
___________№___________

УМОВИ
проведення добору
 на зайняття вакантної посади  провідного інспектора загального відділу
 Управління документального забезпечення
Головного управління Пенсійного фонду України у Волинській області
(м. Луцьк, Київський майдан , буд. 6 )

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) Здійснює прийом, попередній розгляд, розподіл вхідної кореспонденції, що надійшла до Головного управління, та внутрішніх службових документів;
2)  Здійснює реєстрацію вхідної кореспонденції (крім звернень громадян) в автоматизованій системі електронного документообігу Інтегрованої комплексної інформаційної системи Пенсійного фонду України (далі – ІКІС ПФУ), крім випадків, передбачених пунктами 7, 10–12 глави 2 розділу IV Інструкції з діловодства
3) Здійснює реєстрацію вхідної кореспонденції, що надійшла до Головного управління в паперовій формі (крім звернень громадян), в автоматизованій системі електронного документообігу ІКІС ПФУ з подальшим скануванням зареєстрованих документів та додаванням їх у розділ “Вкладення”.
4)  Здійснює передачу зареєстрованих документів, що надійшли у паперовій формі, безпосередньо у структурний підрозділ Головного управління, визначений керівництвом відповідальним за виконання цього документа, для зберігання з подальшим формуванням у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ.
5) Забезпечує своєчасне опрацювання та відправлення вихідної кореспонденції через відділення поштового зв’язку та систему автоматизованого електронного документообігу ІКІС ПФУ.
6)Забезпечує додержання вимог законодавства про інформацію, захист інформації з обмеженим доступом відповідно до режиму її обробки.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад ‒ 7207,00 грн згідно зі штатним розписом;
надбавка за вислугу років, премія та грошова допомога відповідно до прикінцевих положень Закону України “Про Державний бюджет України на 2025 рік”;
надбавка до посадового окладу відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2019 року № 1112 “Про умови оплати праці працівників державних органів, на яких не поширюється дія Закону України "Про державну службу”.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Призначення на посаду безстрокове.
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 у доборі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі, подає Управлінню по роботі з персоналом:
заяву;
резюме;
заповнену особову картку встановленого зразка;
документи, що підтверджують наявність громадянства України, освіти та досвіду роботи згідно з вимогами законодавства, встановленими щодо відповідних посад.
Документи приймаються до 15:45 години 21 лютого 2025 року включно.

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Співбесіда відбудеться 24 лютого 2025 року за адресою: м. Луцьк, Київський майдан, буд. 6 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору
	Левчук Володимир Михайлович,
Федорова Ася Феофанівна
28-10-35
28-10-62
E-mail: personal@vl.pfu.gov.ua

	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 не нижче ніж молодший бакалавр або бакалавр

	2.
	Досвід роботи
	без вимог до досвіду роботу

	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;
здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	3.
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;
вміння використовувати сервіси Інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;
здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
здатність уникати небезпек у цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституції України від 28 червня 1996 року;
Закон України “Про державну службу” від 10 грудня 2015 року № 889-VIII;
Закон України “Про запобігання корупції” від 14 жовтня 2014 року № 1700-VII;
Закон України “Про доступ до публічної інформації” 13 січня 2011 року № 2939-VI;
Закон України “Про захист персональних даних” від 01 червня 2010 року № 2297-VI.

	2.
	Знання законодавства у сфері
	КМУ “Про затвердження Положення про Пенсійний фонд України” від 23.07.2014 року № 280.




