ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Головного управління 

Пенсійного фонду України в м. Києві

09.09.2019 № 681-к

Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” -  головного спеціаліста відділу з питань виплати пенсій № 2
управління з питань виплати пенсій
Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснює розрахунки за даними пенсійних справ та електронною інформацією про призначення (перерахунок) пенсій, що надійшли від відділів Фонду, перевіряє відповідність електронної інформації пенсійній документації. Здійснює обробку інших документів, що надходять від установ Фонду та інших організацій та фізичних осіб.

2. У встановлені терміни здійснює нарахування пенсійних виплат та субсидій  на виплатні відомості.  Здійснює перевірку та оформлення виплатних документів відповідно до вимог  Інструкції про виплату та доставку пенсій, соціальних допомог національним оператором поштового зв’язку і Порядку виплати пенсій та грошової допомоги за згодою пенсіонерів та одержувачів допомоги через їх поточні рахунки у банківських установах .

3. В окремих випадках здійснює візування змін в електронних особових рахунках отримувачів пенсій.

4. Здійснює відпрацювання:

· взяття на облік, поновлення, подовження та припинення виплати пенсій згідно з чинним законодавством;

· внесення виплатних даних в електронну пенсійну справу при перерахунках пенсій,  та новому призначенні;

· нарахування сум  пенсії по електронних особових рахунках при надходженні пенсійних справ з перерахунком;

· виконавчих документів про утримання з пенсій;

· розпоряджень на перерахування частини пенсії на користь будинків-інтернатів особам, які перебувають на повному державному утриманні;

· відомостей особових рахунків, виплата по яких припинена у зв’язку з закінченням строку виплати, тривалим неотриманням пенсії, смертю або переїздом пенсіонера;

· інформації про припинення виплати пенсії з різних причин;

· відомостей про померлих громадян, які надані відділами державної реєстрації смерті управління юстиції та іншими інстанціями;

· інформації про повернення пенсійних коштів та субсидій з банківської установи на рахунок Головного управління;

· інформації, наданої органами Пенсійним фондом України;

· зняття  з обліку при виїзді на ПМП та переходу на облік в інші державні установи;

· інших документів.

5. Здійснює перевірку та візування переведення виплати пенсії на банк або поштове відділення згідно заяв пенсіонерів.

6. Складає листи на банківські установи та відділення поштового зв’язку,  інші установи та організації, веде листування з юридичними та фізичними особами.

7. Забезпечує дотримання термінів відпрацювання документів.

	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
	строково

	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).

Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Прийом документів здійснюється до 18:00 25.09.2019 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,

30 вересня 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 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	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 пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб».

2) Закон України “Про зайнятість населення”. 
3) Закон України “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”.

4)  Закон України від «Про індексацію грошових доходів населення».

5)  Закон  України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні"
6) Постанова Кабінету Міністрів України від 30 серпня 1999 р. № 1596 “Про затвердження Порядку виплати пенсій та грошової допомоги через поточні рахунки в банках”.
7) Порядок складання фінансової та бюджетної звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.01. 2012 року № 44, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 09 лютого 2012 року за № 196/20509.

8)  Порядок повернення сум пенсій, виплачених надміру, та списання сум переплат пенсій, що є безнадійними до стягнення», затверджений Постановою правління Пенсійного фонду України N 25-3, 25.11.2014, зареєстрована в Міністерстві юстиції України 12.12. 2014 р. за № 1605/26382.
9) Роз’яснення Пенсійного фонду України щодо порядку застосування вищезазначених нормативних актів, викладених в листах Пенсійного фонду України №2075/03 від 01.03.2005 року, №27853/02-40 від 08.12.2011 року, №6714/02-40 від 13.03.2014 року.


