


ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
                                                                             від  14.11.2025 № 1760-О
[bookmark: _GoBack]  

УМОВИ
проведення добору 
на зайняття посади державної служби категорії «Б» - заступник начальника управління - начальник відділу добору, оцінки та розвитку персоналу управління по роботі з персоналом (вул. Бульварно-Кудрявська, 16)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. [bookmark: n92][bookmark: n186][bookmark: n85]Забезпечення виконання завдань і функцій, покладених на відділ, звітує перед начальником управління про виконання покладених на відділ завдань, підписує (візує) документи, що подаються  начальнику управління по роботі з персоналом.
2. Здійснення контроль за розробленням умов проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби та добору осіб, спеціальних вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій “Б” і “В”, за проведенням конкурсу (добору) персоналу на вакантні посади державної служби, проведення перевірки інформації поданої кандидатами на зайняття посад державної служби категорії «Б» і «В» на відповідність встановленим законом вимогами, за 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 контролю за підвищенням професійної компетентності державних службовців Головного управління Фонду, узагальнення потреб у професійному навчанні, планування професійного навчання та організації проведення внутрішніх навчань державних службовців.
4. Здійснення контролю за заходами щодо організації оцінювання результатів виконання завдань державними службовцями, які займають посади державної служби категорії «Б» та «В» та проведенням   моніторингу
5. Забезпечення ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка звітності з кадрових питань.
6. Забезпечення розробленням посадових інструкцій працівників відділу та організації роботи щодо заохочення та мотивації персоналу; 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.
7. Контроль та забезпечення ведення кадрового обліку в програмному забезпеченні «Облікова картка працівників», організація роботи та ведення діловодства в електронній формі в підсистемі «Документообіг» інтегрованої комплексної системи Пенсійного фонду України.
8. Організація роботи щодо проходження програми адаптації нових працівників, стажування держаних службовців; стажування громадян з числа молоді, які не перебувають на посадах державної служби в Головному управлінні Фонду.
9. 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 -27108 грн. згідно зі штатним розписом;
доплати, компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;
надбавка за вислугу років, премія та грошова допомога відповідно до прикінцевих положень Закону України «Про державний Бюджет України на 2024 рік;
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
	призначення на посаду строкове – до призначення на цю посаду переможця конкурсу, але не більше ніж 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану;
при призначені на посаду встановлюється випробування строком від 1 до 6 місяців;
прийняття на роботу призовників, військовозобов’язаних та резервістів здійснюється тільки після взяття їх на військовий облік у районних (міських) територіальних центрах комплектування та соціальної підтримки.

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти – 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

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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
	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:
- постанови Кабінету Міністрів України від 23.08.2017 № 640 «Про затвердження Порядку проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців»;
- постанови Кабінету Міністрів України від 06.02.2019 № 106 «Про затвердження Положення про систему професійного навчання державних службовці, голів місцевих державних адміністрацій,  їх перших заступників та заступників, посадових осіб  місцевого самоврядування та депутатських місцевих рад»;
- постанови Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби».



