                                                                                   ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                                 наказом  управління дорожнього  

                                                                                                 господарства 

                                                                                                 Вінницької обласної державної
                                                                                                 адміністрації
                                                                                                 16.04.2019 №22-к  
Умови 
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу бухгалтерського та фінансового забезпечення управління дорожнього господарства Вінницької обласної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Бере участь у виконанні завдань за напрямком своєї діяльності. 

2.Вивчає нормативні документи та зміни до них з питань ведення бухгалтерського обліку, складання фінансової та бухгалтерської звітності та інших питань фінансово-господарської діяльності управління, що забезпечують якісне виконання покладених функціональних обов’язків.

3. Забезпечує    підготовку    оброблених документів,  регістрів  і  звітності  для  збереження  їх протягом встановленого терміну. Бере участь у підготовці пропозицій щодо: внесення змін  до  обраної облікової політики,  удосконалення внутрішньогосподарського   (управлінського)   обліку   та   правил документообороту

4.Спільно з працівниками відділу розробляє і здійснює заходи, спрямовані на забезпечення правильного застосування діловодства працівниками управління.

5.Здійснює прийняття, реєстрацію, облік, розсилку вхідних документів ( у тому числі документів з грифом “для службового користування”), попередній розгляд та передавання документів керівництву управління для визначення доручень та подальше ії направлення в підрозділи для виконання.
6.Здійснює реєстрацію, оформлення та розсилання вихідної кореспонденції управління електронною поштою, поштовим (простим, рекомендованим), спеціальним зв’язком.

7. Контролює строки виконання документів, що надходять з Вінницької обласної державної адміністрації, інших органів державної влади та місцевого самоврядування, установ, підприємств, організацій, звернень громадян, запитів на публічну інформацію.  
8.Забезпечує дотримання єдиного порядку впорядкування, обліку, схоронності, якості, оброблення й використання документів, відбір документів для передавання в архів, а також відбір для знищення документів, строки яких закінчилися.
9. Організовує та проводить аналіз інформації про документообіг, потрібної для прийняття рішень.

10.Бере участь у  проведенні  інвентаризації активів   і   зобов'язань,  оформленні  матеріалів,  пов'язаних  з нестачею та відшкодуванням втрат від нестачі,  крадіжки і псування активів управління.
11.Своєчасно повідомляє про зміни в керівних документах безпосередньому начальнику та вносить пропозиції щодо приведення свого напряму роботи до норм чинного законодавства



	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5110 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
	Безстрокове призначення на посаду.

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

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади за формою згідно з додатком 2, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, 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) копію (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) заповнену особову картку встановленого зразка;
7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подання документів: документи подаються з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби по 03 травня 2019 року (Пн-Чт з 9 до 17 год 30 хв, Пт – з 9 год до 16 год 00 хв) за адресою:м. Вінниця, вул. Соборна, 15А, каб. 408.


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Вінниця, вул. Соборна, 15А, управління дорожнього господарства Вінницької обласної державної адміністрації, з 10.00 год. 10 травня 2019 року.


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Фещук Тетяна Степанівна, 
тел. (0432) 67-37-25, 
upr_dorig@vin.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта ( не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра)

	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; знання сучасних технологій з електронного урядування

	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.

	3.
	Необхідні особисті якості
	1) ініціативність, 

2) порядність,

3 ) дисциплінованість, 

4) тактовність, 

5) готовність допомогти,

6) емоційна стабільність, 

7) комунікабельність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України; 

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»;


	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	Закони України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про захист персональних даних», «Про інформацію».
Постанова Кабінету Міністрів України від 26.01.2011 №59 «Про затвердження типового положення про бухгалтерську службу в бюджетних установах».

Закон України «Про публічні закупівлі».

Наказ Міністерства фінансів України від 23.01.2015 №11 «Методичні рекомендації з бухгалтерського обліку для суб'єктів державного сектору».  




