ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Головного управління 

Пенсійного фонду України в м. Києві

04.07.2019 № 525-к

Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” - головного спеціаліста відділу виконання бюджету та бюджетно-фінансової звітності фінансово-економічного управління Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Щоденно опрацьовує банківські виписки.
2. Веде облік надходжень від фізичних та юридичних осіб.
3. Проводить розмежування видатків на оплату послуг з виплати та доставки пенсій згідно джерел фінансування. Формує, друкує та перевіряє платіжні доручення, щодо оплати даних послуг у розрізі центрів поштового зв’язку, здійснює їх постійний аналіз.
4. Формує платіжні доручення на фінансування пенсій через банківські установи та вузли зв’язку.
5. Формує платіжні доручення на фінансування допомоги на поховання через вузли зв’язку.
6. Відпрацьовує списки сум, відрахованих з пенсії (75%, 50%) на користь установ (закладів), у яких особи перебувають на повному державному утриманні та друкує платіжні доручення для перерахування коштів.
7. Друкує листи-повідомлення до списків сум, відрахованих з пенсії (75%, 50%), відправляє їх поштою на адреси установ (закладів), у яких особи перебувають на повному державному утриманні.

8. Відпрацьовує списки сум, утриманих з пенсій на користь юридичних осіб, веде реєстрацію цих списків та друкує платіжні доручення;

9. Відпрацьовує списки сум, утриманих з пенсій на користь фізичних осіб, веде реєстрацію цих списків та друкує платіжні доручення.

10. Відпрацьовує списки сум аліментів, утриманих з пенсій, веде реєстрацію цих списків, формує, друкує та перевіряє платіжні доручення.

11. Перевіряє в списках поштових переказів відсоток поштового збору, складає реєстри поштових переказів на підставі списків, формує, друкує та перевіряє платіжні доручення для перерахування коштів на МД ПАТ “Укрпошта” суми аліментів та суми пенсій.

12. Перевіряє повернуті списки поштових переказів по перерахуванню пенсій та аліментів і квитанції до них.

13. Відпрацьовує корінці поштових переказів повернутих                      КМД ПАТ “Укрпоштою” та передає їх управлінню з виплати пенсій.

14. Друкує списки повернутих пенсій для управління з виплати пенсій.

15. Веде облік фінансування та витрат відповідно до виконавчих листів.
16. Формує додатки до “Звіту про виплату пенсій та допомоги” ф.2-а.
17. Готує та направляє листи відділу забезпечення наповнення бюджету, щодо сум АВІЗО.
18. Відпрацьовує списки сум пенсій, призначених відповідно до законодавства країн СНД , веде реєстрацію цих списків, формує, друкує та перевіряє платіжні доручення.
19. Перевіряє описи до списків-відомостей, повернуті банківськими установами з відмітками про кількість та суми пенсій, які зараховано на особові рахунки пенсіонерів, про повернення не зарахованих сум пенсій та про недофінансування згідно службових записок.
20. Складає зведений звіт про відрахування з пенсій на користь юридичних осіб та установ (закладів), у яких особи перебувають на повному державному утриманні.

21. Складає щомісячну оперативну звітність по надходженню і використанню коштів та готує для подання її до Пенсійного фонду України за формою ф. 46 “Дані про фінансування управлінь на виплату пенсій та грошової допомоги, перерахування коштів Пенсійного фонду для подальшого їх перерозподілу”.
22. Здійснює ведення накопичувальної відомості позабалансового обліку (меморіальний ордер № 16 ).

23. Готує інформацію до аналітичної записки відповідно до звітності щодо виконання бюджету.
24. Проводить звірку нарахованих відсотків за користування тимчасово вільними коштами на розрахункових рахунках відповідно до договорів з банківською установою та веде облік по рахунку 752301/4.
25. Складає щомісячну оперативну звітність про фактичні видатки Пенсійного фонду на пенсійні виплати та на їх доставку( форма S-39).
26. Проводить перевірку правильності підготовлених платіжних доручень з первинними документами для подальшого перерахування коштів.

27. Перевіряє та подає квартальну звітність (форма 3-ПФ) Пенсійному фонду та міському управлінню статистики.

28. Підбирає та підшиває документи згідно банківської виписки.
29. Виконує інші доручення начальника управління - головного бухгалтера, заступника начальника управління та начальника відділу.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2019 рік –  5110 грн., надбавки за вислугу років на державній службі та ранг державного службовця відповідно до статті 52 Закону України “ Про державну службу ” та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “ Питання оплати праці працівників державних органів ” (із змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Подати наступні документи:

1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої на офіційному веб-сайті НАЗК).

Прийом документів здійснюється до 18:00 22.07.2019 за адресою: м. Київ, вул. Бульварно-Кудрявська, 16.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою,яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	м. Київ, вул. Бульварно - Кудрявська, 16,

25 липня 2019 року о 10:00, 
(електронне тестування)

Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Шепель Вікторія Володимирівна

044 486 46 38

pfu.kadr@gmail.com

	Кваліфікаційні вимоги



	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра у галузі знань “Управління та адміністрування”, або за спеціальністю “Економіка”

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	Впевнений користувач ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Miсrosoft office, Outlook Express. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2
	Необхідні ділові якості
	1) вміння визначати пріоритети

2) оперативність;
3) стресостійкість;

4) уміння працювати в команді.

	3
	Необхідні особистісні якості
	1) системність і самостійність в роботі;

2) ініціативність;

3) відповідальність.

	Професійні знання


	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України;

2) Закону України “Про державну службу”;

3) Закону України “Про запобігання корупції”

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”.

2)  Закон України “Про звернення громадян”.

3)  Закон України “Про доступ до публічної інформації”.

4)  Закон України “Про захист персональних даних”.

5) Закон України “Про інформацію”.

  6) Постанова КМУ від 30.08.1999 “Про затвердження Порядку виплати пенсій та грошової допомоги через поточні рахунки в банках”.


