ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату

облдержадміністрації 

                                                                                 01 серпня 2018 року № 12-н-аг   


Умови 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії «В» -

головного  спеціаліста відділу фінансового забезпечення управління фінансового та господарського забезпечення апарату Вінницької облдержадміністрації на період відпустки для догляду за дитиною основного працівника
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює оприбуткування, облік  та списання основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, виробничих запасів, інших нефінансових активів розпорядників бюджетних коштів та веде облік  на позабалансових рахунках.

2. Здійснює нарахування зносу основних засобів, необоротних матеріальних активів та інших нефінансових активів.

3. Приймає участь у проведенні інвентаризації основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, не фінансових активів та виробничих запасів, що знаходяться в користуванні та на складі облдержадміністрації.

4. Складає меморіальний ордер №9, №10, №13 (матеріали, склад), виписує та здійснює облік прибуткових та видаткових накладних, актів списання господарських матеріалів та канцелярського приладдя, приймає та перевіряє звіти від матеріально-відповідальної особи.

5. Складає меморіальний ордер № 8 (розрахунки з підзвітними особами), контролює правильність заповнення авансових звітів, наявність супроводжуючих документів згідно чинного законодавства.

6.  Складає меморіальний ордер № 5 та здійснює розрахунки по заробітній платі. 

7. Здійснює облік по видах нарахувань заробітної плати (за ранг, вислугу років, надбавки, матеріальні допомоги, премії та інше).

8. Веде облік періодів відпусток та особові картки працівників апарату облдержадміністрації. 

9. Готує та подає до пенсійного фонду звіти з персоніфікації по апарату облдержадміністрації, звіти до відповідних фондів та звіт за формою 1-ДФ до фіскальної служби.

10.  Здійснює видачу довідок про заробітну плату працівникам апарату облдержадміністрації для одержання субсидій, кредитів та за місцем вимоги. 


	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 4800 грн., 

2) надбавка за вислугу років на державній службі на рівні 3 відсотків посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу;

3) надбавка до посадового окладу за ранг -  відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

4) інші доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

5) додаткові стимулюючі виплати у вигляді надбавки за інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від  18 січня 2017 року № 15.



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкове призначення на посаду (на період перебування основного працівника у відпустці для догляду за дитиною)



	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	 1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляє про те, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби. 
Кінцевий термін прийому документів -  17 серпня 2018 року за адресою: м. Вінниця, вул. Соборна, 70, каб. 427.


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Вінниця, вул. Соборна, 70, Вінницька обласна державна адміністрація, 10.00 год. 22 серпня 2018 року.


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	НУЖНА Наталія Вікторівна, 
тел. (0432) 61-45-36, 
kadr@vin.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеня бакалавра, молодшого бакалавра за напрямом підготовки «Облік і оподаткування» або «Менеджмент»



	2.
	Досвід роботи
	Не потребує



	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	1) володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; 

2)   навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет; 

3) вільне користування інформаційно-пошуковими системами «Законодавство», «ЛІГА ЗАКОН»;

4)   вільне користування системного управління підприємством «ІС-ПРО», «М.E.DOC», «Corp2», «E-Kazna»



	2.
	Необхідні ділові якості

	1) аналітичні здібності;

2) навички управління;

3) лідерські якості;

4) організаторські здібності; 

5) стресостійкість; 

6) оперативність;

7) уміння працювати в команді;

8) вміння аргументовано доводити власну точку зору;

9) вміння працювати з правовими базами даних



	3.
	Необхідні особистісні якості
	1) відповідальність;

2) дисциплінованість;

3 ) ініціативність;

4) порядність;

5) готовність допомогти;

6) контроль емоцій;

7) комунікабельність;

8) повага до інших


	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»;

Закон України  «Про Кабінет Міністрів України»;

Закон України  «Про центральні органи виконавчої влади»;

Закон України  «Про адміністративні послуги»;

Закон України  «Про місцеві державні адміністрації»;

Закон України  «Про звернення громадян»;

Закон України  «Про доступ до публічної інформації»; 

Закон України  «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»; 

Закон України  «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»;

Конвенція про права осіб з інвалідністю;

Бюджетний кодекс України;

Податковий кодекс України


	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Кодекс законів про працю України; 

Закон України «Про доступ до публічної інформації»; 

Закон України «Про захист персональних даних»; 

Закон України «Про публічні закупівлі»;

Закон України «Про інформацію»; 

Закон України «Про оплату праці»; 

Закон України «Про відпустки»; 

Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»; 

Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»; 

постанова Кабінету Міністрів України від 26 січня 2011 року № 59 «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи»; 
постанова Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»; 

наказ Міністерства фінансів України від 23 січня 2015 року № 11 «Про затвердження Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку для суб’єктів державного сектору»; інші нормативно-правові акти з питань бухгалтерського обліку;

наказ Міністерства фінансів України від 03 березня 1998 року № 59 «Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон».


___________________________

