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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
від  _________№ _______

УМОВИ
проведення добору
на зайняття посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу організаційно-інформаційної роботи  – 1 посада
(вул. Бульварно – Кудрявська,16)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. [bookmark: n85][bookmark: n186][bookmark: n92]Висвітлення реалізації державної політики у сфері пенсійного забезпечення громадян, підтримка позитивного іміджу Фонду, взаємодія Головного управління із засобами масової інформації та громадськістю.
2. Поширення офіційної інформації Фонду відповідно до законодавства, зокрема: забезпечення розміщення у засобах масової інформації статистичної, соціологічної, правової, довідкової та іншої актуальної інформації, що цікавить громадськість, надану управліннями Головного управління з питань пенсійного забезпечення, діяльності Головного управління.
3. Забезпечення наповнення офіційного веб-сайту Головного управління.
4. Забезпечення постійного моніторингу публікацій в засобах масової інформації щодо діяльності Головного управління, невідкладне інформування керівництва Головного управління щодо резонансних подій, публікацій, виступів.
5. Інформування громадськості з питань діяльності Головного управління із залученням до цієї роботи відповідних структурних підрозділів.
6. Підготовка аналітичних матеріалів з організаційно - інформаційної роботи Головного управління.
7. Участь в підготовці матеріалів для прес-конференцій, брифінгів, «гарячих ліній» та інших інформаційних заходів, підтримка зв’язків із представниками засобів масової інформації. Узагальнення висновків, пропозицій та зауважень, що надійшли під час проведення консультацій з громадськістю, сприяння врахуванню громадської думки під час прийняття рішень.
8. Участь у проведенні семінарів, інших навчальних заходів з працівниками Головного управління у межах своєї компетенції.
Налагодження і підтримка зв’язків з іншими державними органами та громадськими організаціями з метою вивчення громадської думки стосовно шляхів розв’язання актуальних проблем з питань, віднесених до компетенції Головного управління.


	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5800 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
	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
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі, подає  пакет документів:
1.Особова картка державного службовця (від 19 травня 2020 року № 77-20, заповнена в електронному варіанті та роздрукована)
2.Автобіографія ( заповнена власноруч)
3.Копія дипломів про вищу освіту з додатками
4.Копія паспорта та ідентифікаційного коду.
5. Копія трудової книжки
6. Фото 4х6
7.Військовий квиток (для чоловіків обов’язково, для жінок за наявності)

[bookmark: _GoBack]Інформація приймається по 14 грудня 2023 року включно. 

	Додаткові (необов’язкові)
документи
	

	Дата  і час початку
проведення тестування
кандидатів.

Місце або спосіб проведення
тестування.

Місце або спосіб проведення
співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	



	Місце або спосіб проведення
співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців)  конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гелбач Олександра Анатоліївна
044 486-29-28
konkurs@kv.pfu.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра у галузі знань «Гуманітарні науки», «Право», «Соціальні поведінкові науки», «Управління та адміністрування»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	
	Вимоги до компетентності

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- схильність до новаторства, винахідливості, експериментів;
· критичне ставлення до існуючих процесів та самостійність суджень;
здатність виходити за рамки звичних уявлень та бачити проблему під іншим кутом зору

	2.
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов'язків;
· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі; 
· здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	3.
	Багатозадачність

	- здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконанні завдання;
- уміння розкладати завдання на процеси, спрощувати їх;
· здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності);
·  уміння управляти результатом і бачити  прогрес.

	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
	· Закон України «Про інформацію»;
· Закон України «Про звернення громадян»;
· Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;
Нормативно-правові акти, які регулюють відносини з питань організаційно-управлінської діяльності.


______________________
