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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
[bookmark: _GoBack]від  16.06.2021  № 524-О

УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття посади державної служби категорії «Б» - заступника начальника управління по роботі з персоналом -  начальника відділу кадрового адміністрування та організаційного розвитку 
(вул. Бульварно-Кудрявська, 16)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	[bookmark: n85][bookmark: n186][bookmark: n92]1. Здійснення керівництво відділом, спрямовує його діяльність, організація планування роботи відділу, забезпечення виконання завдань і функцій, покладених на відділ відповідно до законодавства, правил внутрішнього службового та трудового розпорядку, звітує перед начальником управління по роботі з персоналом про виконання покладених на відділ завдань, підписує (візує) документи, що подаються начальнику управління.
2. Організація роботи та контроль за підготовкою проєктів наказів з кадрових питань, документів про призначення на посади, просування по службі, звільнення з посад, про прийняття Присяги державного службовця та присвоєння рангів державним службовцям, притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників Головного управління Пенсійного фонду України в  м. Києві (далі – Головне управління Фонду); видачу у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки.
3. Організація здійснення обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в Головному управлінні Фонду, забезпечення виконання завдань з мобілізаційної підготовки та мобілізаційної готовності держави.
4. Забезпечення організації роботи щодо розробки положень про структурні підрозділи; опрацювання штатного розпису; планування службової кар’єри, планомірного заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності, просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків.
5. Забезпечення обліку і зберігання трудових книжок  та особових справ працівників Головного управління Фонду.
6. Забезпечення ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань, здійснення аналізу кількісного та якісного складу державних службовців
7. Контроль та забезпечення ведення кадрового обліку в програмному забезпеченні «Облікова картка працівників», ведення діловодства в електронній формі в підсистемі «Документообіг» інтегрованої комплексної системи Пенсійного фонду України.
8. Організація розгляду звернень громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління по роботі з персоналом, в межах компетенції відділу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7800 грн.
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;
надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до 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 (для осіб, які досягли 65-річного віку, строк призначення – один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щорічно)

	Перелік інформації,
необхідної для участі в 
конкурсі, та строк її подання
	особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає  конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби інформацію:
1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від               25 березня 2016 року № 246 (зі змінами). 
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:
прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах  у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
3) заява, в якій повідомляється, 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.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Інформація приймається до 24 червня  2021 року включно.

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

	Дата  і час початку
проведення тестування
кандидатів.

Місце або спосіб проведення
тестування.


Місце або спосіб проведення
співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	29 червня 2021 року 09 год. 00 хв.



м. Київ, вул. Бульварно-Кудрявська, 16 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)


Проведення співбесіди дистанційно. Платформа ZOOM 



	Місце або спосіб проведення
співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців)  конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	м. Київ, вул. Бульварно-Кудрявська, 16 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)





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
	Самарська Вікторія Андріївна
Татевосян Ірина Володимирівна, 044 486-29-28
konkurs@kv.pfu.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра у галузі знань 

	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років.

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	
	Вимоги до компетентності

	1.
	Управління персоналом
	· делегування та управління результатами;
· управління мотивацією;
· наставництво та розвиток талантів;
· стимулювання командної роботи та співробітництва

	2
	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

	3.
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	4.
	Комунікація та взаємодія
	· вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;
· здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;
· вміння публічно виступати перед аудиторією;
· здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	5
	Стресостійкість
	· уміння розуміти та управляти своїми емоціями;
· здатність до самоконтролю;
· здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики;
· оптимізм

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
- Конституції України;
- Закону України «Про запобігання корупції»;
 - Закону України «Про державну службу»;
- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
- Закону України «Про захист персональних даних».

	2. 
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
- Закон України «Про відпустки»;
- Порядок присвоєння рангів державним службовцям, затверджений постановою КМУ від 20.04.2016 р. № 306 (зі змінами);
- Закон України “Про очищення влади”;
- Кодекс законів про працю України;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 229 «Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби»;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 270 «Про затвердження Порядку надання державним службовцям додаткових оплачуваних відпусток»;
· Закон України «Про військовий обов'язок і військову службу;
·  Закон України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію»;
·  Порядок організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних затверджений постановою КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921.


______________________
