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Додаток 1

до наказу Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві

14.12.2020 № 1388-О

ОГОЛОШЕННЯ

про добір 
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	головний спеціаліст відділу добору, оцінки та розвитку персоналу управління по роботі з персоналом, категорія посади – “В” 

(вул. Бульварно-Кудрявська, 16)

	Посадові обов’язки
	1. Розроблення умов проведення конкурсів, спеціальних вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій “Б” і “В”.

2. Забезпечення проведення конкурсу (добору) персоналу на вакантні посади державної служби, проведення перевірки інформації поданої кандидатами на зайняття посад державної служби категорії «Б» і «В» на достовірність встановленим законом вимогам, повідомлення кандидатів про результати такої перевірки та подання на розгляд конкурсній комісії, повідомлення кандидатів про результати конкурсу (добору), здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору та поширення інформації про вакантні посади в Головному управлінні Пенсійного фонду України в  м. Києві (далі – Головне управління Фонду)

3. Здійснення підготовки проєктів наказів з питань основної діяльності,  адміністративно-господарських питань та особового складу, що належать до компетенції управління.

4. Організація проведення внутрішніх навчань державних службовців Головного управління Фонду, здійснення планування та обліку професійного навчання державних службовців Головного управління Фонду.

5. Забезпечення підготовки документів щодо підвищення рівня професійної компетентності державних службовців Головного управління Фонду, облік та здійснення моніторингу виконання індивідуальних програм.

6. Забезпечення підготовки документів щодо заохочення та нагородження працівників Головного управління Фонду державними та відомчими нагородами, урядовими відзнаками, ведення їх обліку, внесення відомостей до трудових книжок.

7. Забезпечення ведення діловодства в електронній формі в підсистемі «Документообіг» інтегрованої комплексної системи Пенсійного фонду України, ведення та наповнення програмного забезпечення «Облікова картка працівників», здійснення роботи пов’язаної із заповненням, обліком, зберіганням та архівуванням особових справ працівників, засвідчення копій документів.

8. Перевірка дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, Правил внутрішнього трудового розпорядку, Правил службового розпорядку в Головному управлінні. Ознайомлення державних службовців Головного управління Фонду з наказами та іншими документами з проставлянням ними підписів та дати ознайомлення.

9. В межах своєї компетенції розглядати листи, звернення скарги, інші документи, що надходять до управління та готувати проекти відповідей на них.

10. Підготовка звітності з кадрових питань, надання консультативної допомоги працівникам Головного управління Фонду з питань управління персоналом.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5500 грн; 

надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”;

надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами)

	Інформація про строковість призначення на посаду
	на період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, до дня визначення суб’єктом призначення переможця за результатами конкурсного відбору на цю посаду відповідно до законодавства, але не більше двох місяців після відміни карантину.

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290 (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;

3) заяву, в якій 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Інформація  приймається  до  18  грудня                 2020 року включно.
Адресат: Управління по роботі з персоналом Головне управління Пенсійного фонду України в м. Києві.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Самарська Вікторія Андріївна

Татевосян Ірина Володимирівна

044 486 29 28

konkurs@kv.pfu.gov.ua


	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


____________________


