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	ЗАТВЕРДЖЕНО
Заступник начальника Головного управління Пенсійного фонду України у Вінницькій області
_____________  Лариса ДИКА
«____»____________2024 року



УМОВИ
[bookmark: _GoBack]проведення добору на зайняття вакантної посади
державної служби категорії «В» - головного спеціаліста Відділу оцифрування документів та обробки даних  Управління пенсійного забезпечення, надання страхових виплат, соціальних послуг, житлових субсидій та пільг – 3 шт. од.
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Здійснює атрибутування документів наступних типів звернень: 
-Призначення пенсій, щомісячного довічного грошового утримання суддів у відставці;
-Перерахунок пенсій, щомісячного довічного грошового утримання суддів у відставці ;
-Призначення житлових субсидій  та пільг населенню для відшкодування витрат на оплату-житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного палива;
-Перерахунок житлових субсидій  та пільг населенню для відшкодування витрат на оплату-житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного палива;
- Призначення (перерахунок) страхових виплат.
2.Здійснює контроль за якістю отриманих сканованих документів, послідовність їх відображення. Повернення неякісно відсканованих документів на доопрацювання у підрозділ Управління обслуговування громадян. 
3.Здійснює пошук особи в реєстрі застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування для здійснення прив’язки всіх документів доданих до звернення.
4.Здійснює у АРМ «Ретроконверсія»:                                                                                      
- сканування документів, що наявні в матеріалах паперових пенсійних справ;
- обробки сканованих зображень та їх кадрування;
- аналізу якості сформованих кадрів та за необхідності здійснення повторного сканування;
-внесення атрибутів сканованих матеріалів та передача оцифрованої пенсійної   справи до центрального електронного архіву.
5.Забезпечує своєчасне опрацювання документів, поданих для  оцифрування,  згідно встановлених термінів
6.Здійснює аналіз роботи програмного забезпечення під час опрацювання пенсійної документації, документації для призначення житлових субсидій та пільг населенню.
7.Ознайомлюється та опрацьовує документи інформаційного, довідкового, аналітичного характеру з питань, що належать до компетенції відділу.
8.Підвищує рівень професійної компетентності (підготовка, підвищення кваліфікації за професійними (сертифікатними) та/або короткостроковими програмами, стажування, самоосвіта)
9.Забезпечує дотримання вимог щодо збереження інформації з обмеженим доступом, що стала відома під час виконання обов’язків державної служби, а також іншої інформації, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню.
10.Виконує інші завдання керівника відділу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2024 рік - 10309, надбавки за вислугу років на державній службі відповідно до п.12 Прикінцевих положень Закону України «Про державний бюджет України на 2024 рік», доплати, премії та компенсації.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на період дії воєнного стану, до дня визначення суб’єктом призначення переможця за результатами конкурсного відбору на цю посаду відповідно до законодавства, але не більше 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік інформації, необхідної для участі в доборі, та строк їх подання
	1) заява про участь у доборі на  зайняття посади державної служби;
2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 №246 (зі змінами);
3) копія паспорта громадянина України з даними про прізвище, ім’я та по батькові, видачу паспорта та місце реєстрації;
4) копія документів, що підтверджують наявність відповідного ступеня вищої освіти;
5) копія трудової книжки;
6) військовооблікові документи для військовозобов’язаних та призовників.
Інформація подається особисто до служби управління персоналом Головного управління Пенсійного фонду України у Вінницькій області (м.Вінниця, вул.Зодчих, 22, каб. №402) по                           09 серпня 2024 року включно.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору
	Мадяр Ганна Леонідівна,
(0432) 50-45-29


	Кваліфікаційні вимоги**

	1
	Освіта
	вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	-

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	-уміння самостійно організувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;
-здатність до самомотивації (самоуправління);
-вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності.

	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
	-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.

	4
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;
- 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, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції»
та іншого законодавства

	2
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Положення про Пенсійний фонд України;
Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”; 
Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»;
Постанови правління ПФУ від 25.11.2005 №22-1 «Про затвердження Порядку подання та оформлення документів для призначення(перерахунку) пенсій відповідно до ЗУ «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»; 
Постанови правління ПФУ від 30.07.2005 №13-1 «Про організацію прийому та обслуговування осіб, які звертаються до органів ПФУ»; 
Постанови Кабінету Міністрів України                          від 06.08.2014 № 409 «Про встановлення державних соціальних стандартів у сфері житлово-комунального обслуговування»;
Постанови Кабінету Міністрів України                            від 21.08.2019 № 808 «Про встановлення граничного розміру плати за абонентське обслуговування у розрахунку на одного абонента для комунальних послуг, що надаються споживачам за індивідуальними договорами про надання комунальних послуг або за індивідуальними договорами з обслуговуванням внутрішньобудинкових систем про надання комунальних послуг»;
Постанови Кабінету Міністрів України                         від 31.03.2003 № 426 «Про затвердження Порядку надання пільг, компенсацій і гарантій 
 працівникам бюджетних установ, військовослужбовцям, особам 
рядового і начальницького складу»;
Постанови Кабінету Міністрів України                           від 04.06.2015 № 389 «Про затвердження Порядку надання пільг окремим категоріям громадян з урахуванням середньомісячного сукупного доходу сім’ї»;
Постанови Кабінету Міністрів України                          від 17.04.2019 № 373 «Деякі питання надання житлових субсидій та пільг на оплату житлово-комунальних послуг у грошовій формі»;
Постанови Кабінету Міністрів України                            від 29.01.2003 № 117  «Про Єдиний державний автоматизований реєстр осіб, які мають право на пільги»;
Кодексу адміністративного судочинства, Цивільного кодексу України та Цивільно- процесуального кодексу України.

	3
	Знання системи пенсійного забезпечення
	Реалізація прав громадян, що стосується діяльності Пенсійного фонду України



