


ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
від 12.01.2026 №67-О 

УМОВИ
проведення добору
на зайняття посади державної служби категорії «В» головний спеціаліст відділу оцифрування документів та обробки даних № 3 управління обслуговування громадян  (3 – посади), (вул. Борисоглібська 14 Б)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	[bookmark: n92][bookmark: n186][bookmark: n85]1. Забезпечення своєчасної обробки сканованого зображення документів;
2. Здійснення атрибутування документів;
3. Забезпечення послідовність відображення атрибутованих документів;
4. Здійснення оцифровування відомостей про трудову діяльність особи (оцифрування періодів трудової діяльності, у разі необхідності, здійснюється з відображенням її особливостей (спецстаж, пільговий стаж тощо)), 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 документів, які підтверджують трудову діяльність.
5. Здійснення звірки даних оцифрованої трудової книжки (після 01.01.2004) з даними реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад -15996.
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.


	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 відділу добору, оцінки та розвитку персоналу управління по роботі з персоналом      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.
	Встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів
	- уміння встановлювати чіткі, реальні, досяжні групові чи індивідуальні цілі та пріоритети;
- уміння визначати орієнтири для досягнення групових чи індивідуальних цілей.

	3.
	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.

	
Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
- Конституції України;
- Закону України «Про запобігання корупції»;
 - Закону України «Про державну службу»;
- Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
- Закон України «Про захист персональних даних».

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
- - Закону України «Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування»;
- Закону України «Про пенсійне забезпечення»;
 - Закону України «Про державну службу»;
- Закон України «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи»;
- Закон України «Про науково-технічну діяльність»;
- Закон України «Про військовий обов’язок і військову службу»



