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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 відділу виконання бюджету та бюджетно – фінансової звітності головного управління Пенсійного фонду України в Хмельницькій області 
 (робоче місце – м. Хмельницький)  

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	  своєчасно та у повному обсязі спрямовувати кошти на  пенсійні, страхові, соціальні та інші виплати, опрацьовувати повернення в підсистемах  програмного  комплексу “ІКІС”
    приймати участь у складанні та поданні фінансової звітності, у проведенні прогнозних розрахунків до Плану доходів та видатків Головного управління
    готувати аналітичні матеріали з питань віднесених до компетенції відділу та подання їх начальнику відділу  
    своєчасно спрямовувати кошти на виплату пенсій та допомог пенсіонерам іноземних держав  і подавати відповідну інформацію до Пенсійного фонду України
     опрацьовувати інформації щодо факту підтвердження проживання іноземних пенсіонерів на території області, готувати повідомлення щодо фінансування пенсій
     співпрацювати  із установами банків щодо повноти та своєчасності зарахування пенсій пенсіонерам іноземних держав та аналізувати зворотню інформацію
     здійснювати контроль за повнотою та своєчасністю зарахування банківськими установами коштів пенсіонерам іноземних держав  
    формувати та перевіряти  платіжні інструкції в системі дистанційного обслуговування "Інтернет-Клієнт-Банк" та в системі дистанційного обслуговування “Клієнт казначейства-Казначейство”
    узагальнювати та аналізувати інформації щодо профінансованих коштів
    вести журнали обліку платіжних інструкцій
    вести бухгалтерський облік руху коштів на рахунках  Головного управління відкритих в Головному управлінні Державної казначейської служби України у Хмельницькій області
    взаємодіяти з відділом забезпечення наповнення бюджету фінансово-економічного управління з питань обліку сум єдиного соціального внеску та  формування відповідних меморіальних ордерів
    взаємодіяти з Головним управлінням Державної казначейської служби України у Хмельницькій області з питань що належать до компетенції відділу
    вести регістри по  обліку отриманих асигнувань, одержаних з Пенсійного фонду України
    вести аналітичний та синтетичний облік видатків державних соціальних допомог, соціальних стипендій та інших виплат
    взаємодіяти з відділом забезпечення наповнення бюджету фінансово-економічного управління щодо формування пакетів електронних документів
    проводити  аналіз залишків коштів на рахунках Головного управління та рахунках АТ “Укрпошта” відкритих для забезпечення пенсійних та інших виплат
     здійснювати перевірку правильності нарахування банком відсотків за користування тимчасово вільними  залишками коштів на рахунках головного управління Пенсійного фонду України в Хмельницькій області та відповідних рахунках АТ “Укрпошта”
     розглядати /приймати участь у розгляді звернень, заяв та скарг громадян, підприємств та організацій, посадових осіб, запитів на інформацію, надання роз'яснень з питань, що належать до компетенції відділу
      у межах своїх функціональних повноважень подавати інформацію до Пенсійного фонду України
      обробляти первині документи та їх архівувати до окремих справ, нумерувати  та готувати до зберігання
      виконувати інші доручення начальника відділу виконання бюджету та бюджетно–фінансової звітності та/або його заступника
      дотримуватись правил внутрішнього службового розпорядку


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

	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.
	Аналітичні здібності
	вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи;
здатність формувати закінчені (оформлені) пропозиції

	2.
	Ефективність аналізу та висновків
	здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;
здатність робити коректні висновки

	3.
	Досягнення результатів
	здатність до чіткого бачення результату діяльності;
вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	4.
	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

	5.
	Комунікація та взаємодія
	здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;
здатність чути та сприймати думки та погляди інших учасників діалогу

	
	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

	
	Орієнтація на професійний розвиток
	здатність до самовдосконалення в процесі виконання професійної діяльності;
уміння виявляти і працювати зі своїми сильними і слабкими сторонами, визначати потреби в професійному розвитку;
ініціативність щодо підвищення професійних компетентностей, самовдосконалення, самоосвіти

	
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
усвідомлення рівня відповідальності під час опрацювання заяв-розрахунків та у разі виявлення помилок та/або недостовірних відомостей повертати заяви-розрахунки страхувальнику з відповідними рекомендаціями щодо їх усунення;
здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

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

	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Закону України від 16.07.1999 року №996-XIV «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;
Бюджетного кодексу України;
[bookmark: _heading=h.tyjcwt]Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі
Закону України від 02.10.1996 року №393/96-ВР «Про звернення громадян»

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

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 20795 грн.;
надбавка до посадового окладу за ранг – відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”;
надбавка за вислугу років на державній службі –  відповідно до частини першої статті 52 Закону України “Про державну службу” від 10.12.2015 № 889-VІІІ (зі змінами) та постанови Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 229 “Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби”.

	Умови призначення на посаду
	строково, до призначення на посаду переможця конкурсу або 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, органах СБУ, підрозділах зовнішньої розвідки.

	Перелік інформації, необхідної для участі в доборі, та строк її подання
	Резюме встановленого зразка.
Документи приймаються до 16 год. 45 хв. 27.03.2026.

	Дата і час початку проведення співбесіди з кандидатами. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	[bookmark: _GoBack]30.03.2026 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
	Килимник Ольга Едуардівна

тел. (0382) 70 47 26 

kadr@km.pfu.gov.ua



