


ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
Від  07.01.2026 № 35-О

УМОВИ 
проведення добору
на зайняття посади державної служби категорії «Б» -  заступника начальника відділу оцифрування документів та обробки даних № 3  управління обслуговування громадян
(вул. Борисоглібська,14-а) 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	[bookmark: n92][bookmark: n186][bookmark: n85]1. Здійснення контролю за своєчасним обробленням сканованого зображення.;
2. Здійснення контролю за атрибутуванням документів, забезпеченням послідовності їх відображення ;
3. Здійснення контролю за оцифруванням відомостей про трудову діяльність особи, на підставі сканованих копій документів (крім трудової книжки) шляхом доповнення персональної облікової картки застрахованої особи в реєстрі застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування інформацією, наявною в сканованих копіях, які підтверджують трудову діяльність;
4. Здійснення контролю за  звіркою даних оцифрованої трудової книжки (після 01.01.2004) з даними реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування;
5. Здійснення аналізу виявлених помилок під час обробки сканкопій документів ;
6. Узагальнення, аналіз інформаційних та аналітичних матеріалів з питань, віднесених до компетенції відділу.
7. Організація проведення навчання спеціалістів відділу з метою підвищення рівня їх професійного кваліфікації:
8. Забезпечення безпосереднього контролю за виконанням контрольних документів та за організацію діловодства.


	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 19859 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
	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.


	Необхідна інформація для участі в доборі
	[bookmark: _GoBack]Резюме кандидатів приймаються у визначений термін на електронну адресу: konkurs@kv.pfu.gov.ua
У разі виникнення питань звертатися до відділу добору, оцінки та розвитку персоналу управління по роботі з персоналом ГУ ПФУ в м. Києві
за тел. (044) 486 29 28

	Кваліфікаційні вимоги

Обов’язковою вимогою до осіб, які претендують на посаду, є наявність громадянства України та відсутність громадянства інших держав.


	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче спеціаліста, 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.
	Уміння працювати в команді
	- 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 звернення громадян”.
6) Закон України “Про доступ до публічної інформації”.
7) Закон України «Про захист персональних даних».

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
- Постанови КМУ від 21 жовтня 1995 р. N 848 «Про спрощення порядку надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива»;
- Постанови КМУ від 19 квітня 2022 р.                  № 462 «Деякі питання надання пільг та житлових субсидій в умовах воєнного стану»;



