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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
[bookmark: _GoBack]від 07.05.2024 № 495-О

УМОВИ
проведення добору
на зайняття посади державної служби категорії «В- головного спеціаліста відділу кадрового адміністрування та організаційного розвитку управління по роботі з персоналом (1-посада),  (вул. Бульварно-Кудрявська, 16)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. [bookmark: n85][bookmark: n186][bookmark: n92]Оформлення документів та підготовка проектів наказів про призначення, переведення, звільнення працівників, виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника або за вакантною посадою; про прийняття Присяги державного службовця та присвоєння рангів державним службовцям, про встановлення надбавки за вислугу років, притягнення до дисциплінарної відповідальності  працівників Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві (далі – Головне управління Фонду); здійснення обчислення стажу роботи та державної служби при прийнятті на роботу, видача у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки.
2.  Забезпечення підготовки проектів наказів про надання відпусток працівникам Головного управління контролю їх подання та обліку; формування графіку відпусток працівників Головного управління Фонду та подання його на затвердження щороку в грудні місяці; опрацювання листків тимчасової непрацездатності, їх облік; здійснення перевірки табелю обліку робочого часу працівників структурних підрозділів Головного управління Фонду.
3.  Проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою ст. 1 Закону України «Про очищення влади»; спеціальної перевірки відомостей стосовно осіб, що претендують на зайняття в Головному управлінні Фонду посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища та підготовка довідки за результатами перевірок.
4. Забезпечення ведення діловодства в електронній формі в підсистемі «Документообіг» інтегрованої комплексної системи Пенсійного фонду України, ведення та наповнення програмного забезпечення «Облікова картка працівників», здійснення роботи пов’язаної із заповненням, обліком, зберіганням та архівуванням особових справ працівників, засвідчення копій документів.
5.  Ознайомлення державних службовців Головного управління Фонду з наказами, Правилами внутрішнього службового розпорядку, інших працівників  – з правилами внутрішнього трудового розпорядку, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення.
6.  Оформлення документів про відрядження працівників Головного управління Фонду, посвідчення та довідок з місця роботи.
7.  В межах своєї компетенції розглядати листи, звернення скарги, інші документи, що надходять до управління та готувати проекти відповідей на них.
8.  Ведення книги обліку призначених працівників,  обліку звільнених працівників, особових справ, книги обліку стажу державної служби, книги обліку присвоєння чергових рангів державним службовцям,  штатно-посадової книги та інших журналів відповідно до номенклатури справ.
 Підготовка звітності з кадрових питань, надання консультативної допомоги працівникам Головного управління Фонду з питань управління персоналом.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 11855 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 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 до 23 травня 2024  року на електронну адресу konkurs@kv.pfu.gov.ua

У разі виникнення питань звертайтеся до працівників 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.
	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.
	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:
- Закон України «Про відпустки»;
- Порядок  присвоєння рангів  державним службовцям, затверджений постановою КМУ від 20.04.2016 р. № 306 (зі змінами);
- Закон України “Про очищення влади”;
- Кодекс законів про працю України;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 229 «Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби»;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 270 «Про затвердження Порядку надання державним службовцям додаткових оплачуваних відпусток»



