


                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
                                                                                від  27.11.2025 № 1880-О

УМОВИ
проведення добору
на зайняття посади державної служби «В» - головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку фінансово - економічного управління 
(1 посада), (вул. Бульварно-Кудрявська, 16)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. [bookmark: n92][bookmark: n186][bookmark: n85]Нараховування заробітної плати, премії, відпускних, грошової та матеріальної допомоги та інших виплат на підставі табеля обліку використання робочого часу, наказів управління;
2. Внесення наказів в особові картки працівників, щодо нарахування заробітної плати. Контроль за їх виконанням;
3. Складання меморіального ордеру №5 по нарахуванню заробітної плати; надання довідок про нараховану заробітну плату за вимогою працівників управління, підготовка наказів по преміюванню працівників;
4. Складання статистичної звітності по заробітній платі по управлінню та іншої звітності по заробітній платі;
5. Розрахунок допомоги по листах тимчасової непрацездатності;
6. Підготовка інформації для платіжних доручень по розрахунках по заробітній платі;
7. Надання оперативних даних на вимогу Пенсійного фонду України;
8. Організація роботи з веденння діловодства у відділі через систему “Електронний документообіг» (ІКІС ПФУ);
9. Взаємодія з суміжними управліннями,  разом з іншими структурними підрозділами управління щодо забезпечення виконання вимог законодавства про запобігання корупції;
10. Участь у семінарах, інших навчальних заходах з працівниками відділу та структурними підрозділами управління. Постійне вдосконалення  організації  своєї   роботи,  підвищення  професійної  кваліфікації та поширення прогресивної форми і методів роботи.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 15996 грн. згідно із класифікацією посад;
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
	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
	Резюме кандидатів приймаються у визначений термін на електронну адресу konkurs@kv.pfu.gov.ua

У разі виникнення питань звертайтеся до працівників відділу добору, оцінки та розвитку персоналу управління по роботі з персоналом      за тел. (044) 486 29 28


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра у галузі знань «Управління та адміністрування», «Соціально-поведінкові науки»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	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:
- Закону України від 25.12.2015 № 922-VIІI «Про публічні закупівлі»;
- Закону України від 16.07.1999 № 996-XIV «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;
- Закону України від 11.02.2015 № 183-VIII «Про відкритість використання публічних коштів»;
- Бюджетного кодексу України від 08.07.2010 № 2456-VI;
- Податкового кодексу України від 02.12.2010 № 2755- VI;
- наказу Міністерства фінансів України від 31.12.2013 № 1203 «Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі»



