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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
[bookmark: _GoBack]від  __________№ ______

УМОВИ
проведення добору
на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу формування електронних трудових книжок №2 управління інформаційних систем та електронних реєстрів – (1 - посади),
 (провулок Артелерійський, 7/9)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. [bookmark: n85][bookmark: n186][bookmark: n92]Внесення даних трудової діяльності застрахованих осіб на підставі отриманих через веб-портал електронних послуг Пенсійного фонду України та сервісних центрів  Пенсійного фонду України сканованих копій трудових книжок в персональній обліковій картці застрахованої особи в реєстрі застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування в Головному управлінні Пенсійного фонду України в м. Києві.
2. Надання консультацій та роз’яснень з питань формування та ведення трудової діяльності застрахованих осіб в реєстрі застрахованих Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування осіб.
3. Здійснення перевірки за результатами оцифрування,  відповідності  інформації про періоди роботи з  даними системи персоніфікованого обліку, виявлення  випадків відсутності в трудовій книжці необхідних записів, або неправильних чи неточних записів про періоди роботи.
4. Здійснення перевірки внесених даних трудової діяльності застрахованих осіб до персональної облікової картки застрахованої особи в реєстрі застрахованих осіб
5. Здійснення підготовки інформації, у межах компетенції відділу, для розгляду звернень, заяв та скарг підприємств, установ і громадян; з’ясування та усування причин, що призводять до подання скарг.
6. Дотримання законодавства щодо формування, накопичення та обробки даних реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування; про інформацію, захист персональних даних, інформації з обмеженим доступом.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 11855 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
	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)

Інформація приймається по 31 січня 2024 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
	Гарбуз Наталя Станіславівна
044 486-29-28
konkurs@kv.pfu.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	
	Вимоги до компетентності

	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.
	Аналітичні здібності
	·  здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
· вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;
· вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	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:
- захисту інформації;
технічного супроводу.
Закон України «Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб»;
-  Закон України «Про забезпечення прав і свобод внутрішньо переміщених осіб»;
- Закон України «Про державну службу»;
- Закон України «Про гарантії держави щодо виконання судових рішень»










