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


Умови 
[bookmark: __DdeLink__214_2315103027] проведення добору на зайняття посади 
державної служби категорії “В” – головного спеціаліста - юрисконсульта відділу договірної роботи юридичного управління головного управління Пенсійного фонду України в Хмельницькій області 
 (робоче місце – м. Хмельницький)  

	Загальні умови

	Посадові обов’язки*
	брати участь у підготовці, укладенні та контролі за виконанням договорів, що укладаються головним управлінням, вести їх реєстрації та обліку;
здійснювати документальне забезпечення проведення процедур закупівель головним управлінням товарів, робіт і послуг;
здійснювати участь у розробці проектів документації при закупівлі товарів, робіт і послуг для забезпечення потреб головного управління;
здійснювати зберігання документів щодо процедур закупівель протягом терміну, визначеного Законам України «Про публічні закупівлі»;
аналізувати та узагальнювати інформації щодо здійснення публічних закупівель, проведених головним управлінням;
готувати інформацію про проведення процедур закупівель та копії відповідних документів за завданням начальника відділу;
готувати та подавати начальнику відділу пропозиції щодо покращення організації проведення процедур закупівель;
здійснювати контроль за забезпеченням конфіденційності даних чи іншої інформації щодо державних закупівель, яка не підлягає розголошенню згідно з чинним законодавством;
розглядати за дорученням керівництва звернення підприємств, установ, організацій, громадян, звернення та запити народних депутатів України з питань, віднесених до компетенції органів Пенсійного фонду, брати участь у розгляді таких звернень;
представляти у встановленому порядку інтереси головного управління в судах та інших органах під час розгляду правових питань, і спорів, представляти у порядку, встановленому процесуальним законодавством, інтереси інших органів Пенсійного фонду в судах під час розгляду позовів за участю цих органів.


	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
	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. 02.08.2024.

	[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Дата і час початку проведення співбесіди з кандидатами. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	[bookmark: _GoBack]06.08.2024 о 10:00, 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 в галузі знань «Право»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	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;
[bookmark: _heading=h.30j0zll]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»
та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Кодексу адміністративного судочинства України, Цивільного кодексу України;
Цивільного процесуального кодексу України;
Господарського кодексу України; 
Господарського процесуального кодексу України;
Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;
Закону України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб»
Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування»



_______________________________



