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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Головного управління Пенсійного фонду України в м. Києві
[bookmark: _GoBack]від  14.05.2024 № 515 - О

УМОВИ
проведення добору
на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу обробки звернень громадян управління адміністративного забезпечення
(1 - посада), (вул. Бульварно-Кудрявська, 16)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	[bookmark: n85][bookmark: n186][bookmark: n92]1) Забезпечення реєстрації та проходження пропозицій, заяв і скарг громадян в електронній формі підсистемі «Документообіг» інтегрованої комплексної інформаційної системи Пенсійного фонду України.
2) Здійснення реєстрації звернень громадян, які звернулись через вебсайті Пенсійного фонду України.
3) Здійснення прийому, сканування та закриття  звернень які надійшли електронною поштою з Державної установи «Урядовий контактний центр».
4) Підготовка інформаційних та аналітичних матеріалів з питань віднесених до компетенції відділу.
5) Формування пропозицій,заяв і скарг громадян та забезпечення зберігання сформованих справ.
6) Роз’яснення громадянам, які виявили бажання звернутись на особистий прийом до Головного управління, про порядок розгляду питань згідно Закону України «Про звернення громадян».
7) Дотримуватись правил внутрішнього службового  розпорядку.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 9372 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 30 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
	1) Конституції України.
2) Закону України “Про державну службу”.
3) Закону України “Про запобігання корупції”.
4) Кодекс законів про працю України.
5) Закон України “Про звернення громадян”.
7) Закон України “Про інформацію”.
8) Закону України “Про електронні документи та електронний документообіг”.
9) Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, установах і організаціях; нормативно-правові акти, що регулюють відносини, пов’язані з виконанням функцій відділу; інші закони України, акти Президента України, Кабінету Міністрів України, що регламентують діяльність Пенсійного фонду України.


	2.
	Знання законодавства у сфері
	знання: 
- Закону України “Про звернення громадян”.



