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Додаток
до наказу головного управління Пенсійного фонду України в Хмельницькій області
_______________№ ______

Умови 
 проведення добору на зайняття посади державної служби категорії “В” - 
провідного спеціаліста відділу обслуговування громадян №13 (сервісний центр) управління обслуговування громадян головного управління Пенсійного фонду України в Хмельницькій області
(робоче місце – м. Хмельницький)  

	Загальні умови

	Посадові обов’язки*
	виконувати вимоги Конституції та законів України, актів Президента України, актів Кабінету Міністрів України, інших нормативно – правових актів, постанов правління Пенсійного фонду України, наказів Пенсійного фонду України, а також наказів головного управління Пенсійного фонду України;
додержуватись вимог законодавства України про державну службу та з питань запобігання корупції, правил етичної поведінки державних службовців, виконавської дисципліни, порядку ведення діловодства, правил внутрішнього службового розпорядку, вимог нормативно – правових актів з охорони праці та пожежної безпеки;
надавати безоплатно будь-якій особі, яка звертається до головного управління з питань, що належать до компетенції органів Фонду, консультації в усній та письмовій формі щодо застосування законодавства про пенсійне забезпечення, здійснення страхових виплат та надання соціальних послуг, надання житлових субсидій та пільг, роз’яснює їхні права, обов’язки і відповідальність, та інші питання відповідно до чинного законодавства;
надавати інформацію на вимогу застрахованої особи відповідно до Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування», що міститься  в реєстрі застрахованих осіб. Надавати загальну інформацію про умови, порядок призначення, перерахунку, виплати пенсій, надання житлових субсидій та пільг, сплату обов`язкових платежів, адміністрування яких здійснюється органами Пенсійного фонду, ведення (коригування відомостей) про осіб, які підлягають загальнообов`язковому державному соціальному страхуванню;
здійснювати обслуговування осіб, які звертаються до головного управління: стаціонарно, на виїзному прийомі, дистанційно, шляхом надання електронних послуг, з питань призначення, перерахунку та виплати пенсій, здійснення страхових виплат та надання соціальних послуг, житлових субсидій та пільг, сплати обов`язкових платежів, незалежно від місця їх реєстрації протягом робочого часу без поділу за територіальним принципом в межах території обслуговування області;
реєструвати користувачів електронних послуг на вебпорталі Пенсійного фонду України та забезпечувати надання головним управлінням послуг в електронній формі;
приймати від одержувачів послуги заяв та/або документів для призначення (перерахунку) пенсій, з питань виплати пенсій (в тому числі військовослужбовцям, особам рядового і начальницького складу), щомісячного довічного грошового утримання суддям у відставці, грошової допомоги, страхових виплат та соціальних послуг, житлових субсидій та пільг, надання заявникам інформації про строк їх розгляду, відповідно до зазначеної в додатку 2 постанови №13-1 схеми дій спеціаліста сервісного центру. Здійснювати реєстрацію громадян, які звернулись на особистий та виїзних прийомах в підсистемі ІКІС ПФУ: Підсистема «Звернення»;
надавати зразки та бланки заяв, інших документів, необхідних для призначення, перерахунку, виплати пенсії, страхових виплат та соціальних послуг, житлових субсидій та пільг; здійснювати видачу повідомлень, довідок, виписок інших документів з питань пенсійного забезпечення та сплати обов’язкових платежів; здійснювати видачу пенсійних посвідчень, оформляти  заяви на виготовлення пенсійних посвідчень та  належний прийом звітності на загальнообов’язкове державне пенсійне страхування і звітності із сплати збору на обов'язкове державне пенсійне страхування. Здійснювати роботу щодо приймання – передавання виготовлених пенсійних посвідчень, дотримання порядку введення їх обліку, збереження та знищення;
готувати запити щодо підтвердження стажу, заробітку та з інших питань, що стосуються призначення чи перерахунку пенсії на вимогу заявника, підприємств, установ та організацій;  подання даних для  проведення перевірок обґрунтованості видачі документів, наданих для призначення (перерахунку) пенсії, та достовірності поданих відомостей про осіб, які підлягають загальнообов’язковому державному пенсійному страхуванню;
здійснювати інформаційно-роз’яснювальну роботу з питань пенсійного забезпечення, у тому числі громадянам, які проживають за кордоном, а також з питань здійснення страхових виплат та надання соціальних послуг, призначення, нарахування (перерахунку) та виплати житлових субсидій та пільг, інших виплат, які здійснюються за рахунок коштів Фонду, інших джерел, визначених законодавством, розвитку пенсійної системи. У межах своєї компетенції розглядати  та брати участь у розгляді пропозицій, заяв та скарг, запитів на інформацію, що надходять до головного управління, здійснювати прийом громадян;
виконувати інші доручення  начальника управління обслуговування громадян, начальника відділу обслуговування громадян №13 (сервісного центру) та/або його заступника.

	Умови оплати праці
	оплата праці здійснюється відповідно до Закону України “Про державну службу” та постанови Кабінету Міністрів України від 29.12.2023 № 1409 “Питання оплати праці державних службовців на основі класифікації посад у 2024 році”

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	[bookmark: _GoBack]строково, до призначення на посаду переможця конкурсу або 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік інформації, необхідної для участі в доборі, та строк її подання
	1) заяву про участь у доборі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади (обов’язково вказати адресу електронної пошти та номер телефону);
2) резюме, в якому обов’язково зазначається така інформація:
прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах добору, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог)
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Документи приймаються до 15 год. 45 хв. 03.05.2024.

	[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Дата початку проведення співбесіди з кандидатами. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	07.05.2024, м. Хмельницький, вул. Гната Чекірди, 10 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору
	Сорока Аліна Юріївна

тел. (0382) 70 47 26 

kadr@km.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	
Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	
Досвід роботи
	не потребує

	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.
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	· уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;
·  здатність до само мотивації (самоуправління);
· вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності

	3.
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;
· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	4.
	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

	5.
	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 в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
· здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
  Закону України «Про запобігання корупції»
  Закону України «Про звернення громадян»
  та іншого законодавства .

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»
Закону України «Про пенсійне забезпечення».
Закону України “Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби та деяких інших осіб”          Закону України «Про інформацію»; 
Закону України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах»;
Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування»
Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”
Постанова Кабінету Міністрів України від 21 жовтня 1995 року №848 “Про спрощення порядку надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива”;
постанова Кабінету Міністрів України від 27 липня 1998 року №1156 “Про новий розмір витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива у разі надання житлової субсидії”;
постанова Кабінету Міністрів України від 06 серпня 2014 року №409 “Про встановлення державних соціальних стандартів у сфері житлово-комунального обслуговування”;
постанова Кабінету Міністрів України від 22 липня 2020 року №632 “Деякі питання виплати державної соціальної допомоги”;
постанова Кабінету Міністрів України від 07 березня 2022 року №214 “Деякі питання надання державної соціальної допомоги на період ведення воєнного стану”;
постанова Кабінету Міністрів України від 07 березня 2022 року №215 “Про особливості нарахування та виплати грошових допомог, пільг та житлових субсидій на період дії воєнного стану”;
постанова Кабінету Міністрів України від 23 квітня 2012 року №356 “Про встановлення мінімальних норм забезпечення населення твердим паливом і скрапленим газом та граничних показників їх вартості для надання пільг і житлових субсидій ”;
Постанова Кабінету Міністрів України від 29 січня 2003 року №117 “Про Єдиний державний автоматизований реєстр осіб, які мають право на пільги”;
постанова Кабінету Міністрів України від 06 серпня 2014 року №409 “Про встановлення державних соціальних стандартів у сфері житлово-комунального обслуговування”;
постанова Кабінету Міністрів України від 04 червня 2015 року №389 “Про затвердження Порядку надання пільг окремим категоріям громадян з урахуванням середньомісячного сукупного доходу сім’ї”;
постанова Кабінету Міністрів України від 17 квітня 2019 року №373 “Деякі питання надання житлових субсидій та пільг на оплату житлово-комунальних послуг, придбання твердого палива і скрапленого газу у грошовій формі”
[bookmark: _heading=h.tyjcwt]   Постанови правління Пенсійного фонду України від 25.11.2005 року №22-1 «Про затвердження Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України "Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування", Постанова правління Пенсійного фонду України від 30.07.2015 року №13-1 «Про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України» (із змінами).

	3.
	Знання системи захисту інформації
	Складові політики інформаційної безпеки; 
Забезпечення функціонування комплексної системи захисту інформації



_______________________________
