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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 оцифрування документів та обробки даних №2 управління обслуговування громадян головного управління Пенсійного фонду України в Хмельницькій області 
(тимчасова посада) (робоче місце – м. Хмельницький) 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Виконання вимог Конституції та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, нормативно-правових актів з питань пенсійного забезпечення, надання страхових виплат, соціальних послуг, житлових субсидій та пільг, постанов правління Пенсійного фонду України, наказів Пенсійного фонду України, а також наказів головного управління Пенсійного фонду України;
дотримання 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.
Опрацювання документів, які надійшли з підрозділів обслуговування громадян (сервісних центрів), оцифрування відомостей про трудову діяльність осіб на підставі сканованих копій документів та інших документів для призначення (перерахунку) пенсій, житлових субсидій та пільг, надання страхових виплат, соціальних послуг та деяких державних соціальних допомог.
Здійснення якісного сканування та кадрування документів, що наявні в матеріалах паперових пенсійних справ до програмного комплексу АРМ "Ретроконверсія", обробка сканованих зображень, атрибутів документа. Здійснення аналізу формування томів пенсійних справ. Забезпечення послідовності відображення сканованих документів.
Документування сканованих матеріалів (забезпечення об’єднання відкадрованих сторінок в документи, їх класифікація згідно з чинним законодавством, заповнення атрибутів, створення заголовку пенсійної справи) для подальшої передачі відцифрованої пенсійної справи до центрального електронного архіву в АРМ “Ретроконверсія”.
Проведення аналізу інформаційних процесів під час опрацювання пенсійної документації, документації для призначення (перерахунку) пенсій,  житлових субсидій та пільг, нарахування страхових виплат, соціальних послуг. Встановлення невідповідності внесених атрибутів з базами даних у разі повернення електронних документів з верифікації.
Здійснення зберігання, накопичування, впорядкування, архівування цифрових ресурсів та даних різних типів, опрацювання документів в різних цифрових форматах. Проведення документування відсканованих та обрізаних сторінок пенсійної справи згідно з типами документів та відповідних атрибутів, перевірка відповідності задокументованих зображень паперовій пенсійній справі; забезпечення відправлення оцифрованої пенсійної справи.
Надання практичної та консультативної та методичної допомоги спеціалістам відділу  щодо порядку проведення оцифрування справ одержувачів виплат.
Внесення пропозицій начальнику відділу оцифрування документів та обробки даних №2 з питань удосконалення роботи відділу, підвищення ефективності.
Виконання інших доручень начальника управління обслуговування громадян, начальника відділу оцифрування документів та обробки даних №2 та/або його заступника.

	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.
	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 самомотивації (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

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

	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 22 липня 2020 року №632 “Деякі питання виплати державної соціальної допомоги”;
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”;
Постанова Кабінету Міністрів України від 25 жовтня 2024 року № 1225 “Про реалізацію експериментального проекту щодо надання субсидії на оплату вартості або частини вартості найму (оренди) житлового приміщення та компенсації частини податку на доходи фізичних осіб або єдиного податку та військового збору”;
постанова Кабінету Міністрів України від 25 березня 2025 року № 371 “Деякі питання реалізації експериментального проекту щодо надання базової соціальної допомоги”;
   постанова Кабінету Міністрів України від 11 червня 2025 року № 695 “Деякі питання надання окремих видів державної соціальної допомоги Пенсійним фондом України”;
  постанова Кабінету Міністрів України від 25.06.2025 № 765 “Деякі питання призначення та виплати державних соціальних допомог, соціальних стипендій органами Пенсійного фонду України”;
   постанова Кабінету Міністрів України від 23 червня 2025 року № 766 “Про реалізацію експериментального проекту щодо централізації механізму виплати деяких державних допомог”;
[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).

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

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 15996 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, на період відпустки для догляду за дитиною основного працівника, до дня її фактичного виходу на роботу, 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; 
[bookmark: _GoBack]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 17 год. 00 хв. 03.06.2026.

	Дата і час початку проведення співбесіди з кандидатами. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	05.06.2026 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



