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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві

від __________№ _______
УМОВИ
проведення добору
на зайняття посади державної служби категорії «Б» -  начальник управління адміністративного забезпечення – 1 посада (вул. Бульварно-Кудрявська, 16)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) Організація та контроль роботи управління адміністративного забезпечення (далі - управління), виконувати завдання і функції покладені на управління та здійснення контролю за виконанням працівниками управління посадових обов’язків, правил внутрішнього трудового та службового розпорядку.                                                              
2) Організація ведення загального діловодства в електронній формі в підсистемі «Документообіг» інтегрованої комплексної інформаційної системи Пенсійного фонду України (далі Фонд):
- координація обробки звернень, скарг та пропозицій громадян з дотриманням вимог, встановлених Законом України «Про звернення громадян»;
- здійснення контролю за підготовкою проектів наказів з основної та адміністративно –господарської діяльності.
3) Організація обміну електронними документами з міністерствами, центральними та місцевими органами виконавчої влади та іншими установами з використанням системи електронної взаємодії виконавчої влади.                                                                                      4) Координація реєстрації, обліку, зберігання та використання документів з грифом «Для службового користування», а також контролювати дотримання вимог, що регулює порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію в Головному управлінні.
5) Забезпечення контролю за дотриманням належного рівня виконавської дисципліни в структурних підрозділах Головного управління:
- організація контролю за всіма індикаторами стану проходження документа до закінчення строку його виконання в підсистемі «Документообіг», інтегрованої комплексної інформаційної системи Фонду;
- здійснення контролю за станом виконання постанов правління Фонду, окремих доручень Фонду, наказів з основної та адміністративно-господарської діяльності Фонду та Головного управління.
6) Координація та контроль за проведенням капітальних та поточних ремонтів  приміщень Головного управління; підготовкою приміщень Головного управління до опалювального сезону і контролю за станом готовності приміщень до роботи в осінньо-зимовий період; розробленням технічних завдань, якісних та кількісних характеристик товарів, робіт і послуг для проведення публічних закупівель, через електрону систему «ПРОЗОРО»; укладанням договорів з надання послуг пожежної та охоронної сигналізації, прибирання приміщень та прибудинкової території,  телефонного зв’язку, електро - тепло - водопостачання, вивозу твердих побутових відходів, поточного та капітального ремонтів, транспортного обслуговування, постачання господарських та канцелярських матеріалів  для ефективного функціонування  структурних підрозділів Головного управління.
 7) Забезпечення раціонального використання бюджетних асигнувань, що виділяються на адміністративно-господарські потреби, придбання меблів, обладнання, канцелярського приладдя, технічних засобів, господарських товарів при закупівлі товарів та послуг за державні кошти та надавати інформацію щодо прогнозних розрахунків потреби у коштах для господарського обслуговування та матеріально-технічного забезпечення на наступний рік. 8) Забезпечення дотримання нормативно-правових актів з питань охорони праці, пожежної безпеки, ефективного організаційно-методичного управління охороною праці, налагодження дієвого контролю за охороною праці та пожежною безпекою на всіх організаційних рівнях, впровадження у практику діяльність позитивного досвіду в сфері охорони праці.
9) Проведення контролю за ефективним використанням та збереженням об’єктів державної та комунальної власності, ведення їх обліку, брати участь у проведенні інвентаризації майна та об’єктів державної власності у встановленому порядку, виконувати інші функції, передбачені законодавством з управління об’єктами державної власності;
10) Узагальнювати та аналізувати підготовку необхідних аналітичних матеріалів з питань, віднесених до компетенції управління, для проведення колегій, нарад, семінарів та інших заходів за дорученням керівництва Головного управління.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 9000 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
	строково, Відповідно до Закону України «Про внесення змін до деяких законів України щодо функціонування державної служби та місцевого самоврядування у період дії воєнного стану» від 12 травня 2022 № 2259-ІХ, внесено зміни до Закону України «Про правовий режим воєнного стану»

	Перелік інформації,

необхідної для участі в 

конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі, подає  пакет документів:

1.Особова картка державного службовця (від 19 травня 2020 року № 77-20, заповнена в електронному варіанті та роздрукована)

2.Автобіографія ( заповнена власноруч)

3.Копія дипломів про вищу освіту з додатками

4.Копія паспорта та ідентифікаційного коду.

5. Копія трудової книжки

6. Фото 4х6

7.Військовий квиток (для чоловіків обов’язково, для жінок за наявності)
Інформація приймається по 14 листопада 2023 року включно.

	Додаткові (необов’язкові)

документи
	

	Дата  і час початку

Проведення тестування

Кандидатів

Місце або спосіб проведення

тестування.

Місце або спосіб проведення

співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
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)
	

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гарбуз Наталія Станіславівна
044 486-29-28

konkurs@kv.pfu.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче магістра

	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.
	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

	2.
	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

	3.
	Командна робота та взаємодія
	- розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/ державного  органу);

- орієнтація на командний результат;

- готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;

- відкритість в обміні інформацією.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституції України.
2) Закону України “Про державну службу”.
3) Закону України “Про запобігання корупції”.
4) Кодекс законів про працю України.
5) Закон України “Про оренду державного та комунального майна”.
6) Закону України “Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування".
7) Закон України «Про публічні закупівлі»
8) Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»;
9) Постанова від 17 січня 2018р № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»


	2. 
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
- Правила ведення діловодного процесу
- Закон України “Про публічні закупівлі”.
- Правила підготовки теплових господарств до опалювального періоду затверджено Наказом Міністерства палива та енергетики України, Міністерства житлово-комунального господарства України 10.12.2008 №620/378


______________________

