Умови призначення на посаду
	Назва підприємства
	Головне управління 
Пенсійного фонду України у Київській області

	Місце розташування
	м. Київ, вул. Вишняківська, 2а 

	Професійна назва роботи
	Головний спеціаліст відділу кадрового адміністрування та організаційного розвитку управління по роботі з персоналом

	
Освіта

	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра або молодшого бакалавра 

	
Досвід роботи

	Необов’язковий (проводиться навчання)

	Функціональні обов’язки
	Здійснення комплексних заходів щодо підготовки матеріалів для призначення, переведення, звільнення з посади працівників Головного управління. Забезпечення ведення обліку працівників Головного управління засобами програмного забезпечення підсистеми "Облікова картка працівника" Інтегрованої комплексної системи Пенсійного фонду України. Здійснення заповнення, облік і зберігання особових справ працівників Головного управління, здійснення оформлення, ведення трудових книжок за заявою працівника головного управління.
Проведення аналізу та забезпечення обчислення стажу роботи, досвіду роботи у відповідній сфері, досвіду роботи на керівних посадах, стажу державної служби для призначення на відповідну посаду державної служби та під час проходження служби.
Здійснення комплексних заходів щодо підготовки матеріалів про встановлення надбавок, премій та компенсацій на державній службі відповідно до ст. 52 Закону України "Про державну службу" та присвоєння відповідних рангів державним службовцям Головного управління.
Здійснення комплексних заходів, аналітичної та організаційної роботи щодо надання відпусток персоналу Головного управління. Здійснення  контролю за дотриманням графіка надання щорічних відпусток працівникам Головного управління.
Координація процедури адаптації новопризначених працівників у Головному управлінні з урахуванням рекомендацій, затверджених Національним агентством України з питань державної служби.

	Основні навички
	Навички роботи з комп’ютером: Word, Exсel, інтернет, електронна пошта

	Графік роботи
	З 8-00 до 17-00, перерва з 12-00 до 12-45

	Додаткові вимоги
	Призначення на вакантні посади Головного управління Пенсійного фонду України у Київській області відбувається відповідно до ч. 5 ст. 10 Закону № 2259 «Про внесення змін до деяких законів України щодо функціонування державної служби та місцевого самоврядування у період дії воєнного стану» без конкурсного відбору на підставі поданої заяви, заповненої особової картки встановленого зразка та документів, що підтверджують наявність громадянства України, освіти та досвіду роботи згідно з вимогами законодавства, встановленими щодо відповідних посад.
Державні службовці, призначені відповідно до абзацу першого цієї частини, не можуть бути переведені на інші посади державної служби або посади в органах місцевого самоврядування.
Кандидат на посаду подає декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, передбачену Законом України "Про запобігання корупції" перед призначенням на посаду. 
Документ про підтвердження рівня володіння державною мовою відповідно до Закону України "Про забезпечення функціонування української мови як державної" подається протягом трьох місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану.

	Особисті якості
	Комунікація та взаємодія, стресостійкість, якісне виконання поставлених завдань, уважність до деталей, відповідальність.

	Рівень заробітної плати 
	Посадовий оклад – 15996 грн, надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до Закону України “Про державну службу”

	Примітка
	Можливість бронювання відсутня

	Контакти працівника відповідального за кадри
	Електронна пошта для направлення резюме: gupfupersonal@ukr.net
Євстратова Тетяна Павлівна
097-237-01-31



