


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 «В» - головного спеціаліста відділу обслуговування громадян № 3 (сервісний центр) управління обслуговування громадян – 3 посади, (вул. Каштанова, 6)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. [bookmark: n85][bookmark: n186][bookmark: n92]Забезпечувати прийом та реєстрацію заяв, передбачених Порядком подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування», затвердженим постановою правління Пенсійного фонду України від 25 листопада 2005 року № 22-1, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 27 грудня 2005 року № 1566/11846, Порядком подання документів для призначення і виплати щомісячного довічного грошового утримання суддям у відставці органами Пенсійного фонду України, затвердженим постановою правління Пенсійного фонду України від 25 січня 2008 року за № 3-1, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 12 березня 2008 року за №200/14891, здійснювати виїзні прийоми до громадян з обмеженими можливостями.
1. Проводити особистий прийом громадян з питань що належать до його повноважень; розглядати звернення, заяви та скарги громадян, підприємств та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад, запити на інформацію, надавати роз’яснення з питань, що належать до повноважень відділу.
2. Здійснювати сканування документів для формування електронних справ та засвідчувати електронним цифровим підписом.
3. Надавати роз’яснення щодо застосування чинного законодавства з питань пенсійного забезпечення, надання житлових субсидій та пільг на оплату житлово-комунальних послуг, придбання твердого та рідкого пічного побутового палива і скрапленого газу.
4. В межах своєї компетенції забезпечувати дотримання законодавства про інформацію, доступ до публічної інформації та персональних даних.
5. Разом з іншими структурними підрозділами Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві (далі – Головне управління) забезпечувати виконання вимог законодавства про запобігання корупції.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 15996 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 2025 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.


	Необхідна інформація для участі в доборі
	[bookmark: _GoBack]Резюме кандидатів приймаються у визначений термін до 15.00  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 бакалавра, молодшого бакалавра

	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.
	Тактовність та повага до інших точок зору
	- толерантне, ввічливе та шанобливе ставлення до людей;
- уміння слухати та розуміти співрозмовника, визначати його реакцію на висловлювання або вчинок та при необхідності коригувати свою поведінку з метою недопущення неприємних для інших ситуацій чи настання небажаних наслідків;
- визнання, об’єктивна оцінка та взяття до уваги, пропозицій та коментарів інших осіб;
 - повага до інших точок зору незалежно від ознак раси, кольору шкіри, політичних, релігійних та інших переконань, статі, етнічного та соціального походження, майнового стану, місця проживання, за мовними або іншими ознаками

	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 “Про прокуратуру”;
- Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;
- Закону України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали  внаслідок Чорнобильської катастрофи”;
- Закону України “Про пенсії за особливі заслуги перед Україною”;
- Закону України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб»;
- Закону України «Про звернення громадян»;
- Постанова Пенсійного фонду України «Про порядок подання та оформлення документів для призначення (перерахунків) пенсій» відповідно до Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування» № 22-1 від 25.11.2005;
[bookmark: Про_організацію_прийому_та_обслуговуванн]- Постанова Пенсійного фонду України «Про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів Пенсійного фонду України» № 13-1 від 30.07.2015.


______________________________
