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ЗАТВЕРДЖЕНО:

Наказ Департаменту 
соціального захисту населення

Полтавської облдержадміністрації

12.06.2019 № 55-ОС
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії «Б» заступника начальника відділу бухгалтерського обліку, звітності Департаменту соціального захисту населення Полтавської облдержадміністрації 

Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	Здійснює загальне керівництво відділу за напрямом забезпечення виконання функцій бухгалтерської служби та методології. У межах наданих повноважень несе відповідальність за своєчасне виконання покладених на  відділ завдань.
Має право другого підпису на фінансових документах, несе повну відповідальність за підписані фінансові документи. У разі відсутності начальника відділу здійснює загальне керівництво діяльністю відділу.
Організовує та забезпечує облік матеріальних цінностей.
Забезпечує організацію проведення щорічної інвентаризації активів, зобов′язань в комісії та контроль за відображенням її результатів за даними обліку.
Організовує виконання робіт із перевірки оформлення первинних бухгалтерських документів (актів виконаних робіт, рахунків тощо) та контролює подання їх у визначені законодавством терміни для реєстрації зобов’язань.
Забезпечує організацію та контроль своєчасного подання звітів до органів статистики, інших контролюючих органів.
Забезпечує поточний контроль за використанням  коштів державного та обласного бюджету відповідно до затвердженого кошторису та законність відображення облікових операцій в бухгалтерських регістрах.
Щомісячно проводить підбір документів, їх перевірку та складає Головну Книгу.
Організовує свою роботу та роботу працівників відділу в період підготовки та складання періодичної звітності відповідно до вимог нормативних документів щодо обсягів інформації та підготовки необхідних документів для своєчасного складання звіту.
Здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок.
Бере участь у підготовці  інструкцій і вказівок, методичних та інструктивних матеріалів, а також інших розпорядчих документів  з питань ведення бухгалтерського обліку.
Організовує своєчасний та якісний розгляд звернень від органів виконавчої влади, громадських об’єднань, установ, організацій, фізичних та юридичних осіб щодо напрямку діяльності відділу, а також за результатами розгляду таких звернень в межах наданих повноважень організовує роботу з підготовки проектів відповідних рішень та/або відповідей, у т. ч. на запити про надання публічної інформації. 

Входить до складу тендерного комітету.

	Умови оплати праці
	Відповідно до статей 50-52 Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» за групою оплати праці 6 для державного органу, юрисдикція якого поширюється на територію однієї або кількох областей 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Відповідно до статті 25 Закону України «Про державну службу» та Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246, особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії такі документи:

1) копію паспорта громадянина України;

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

3) письмову заяву, в якій повідомляє, 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;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік;

8) заяву про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).

Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Документи приймаються до 17 год. 15 хв. 03.07.2019

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	09 липня 2019 року о 09 год. 00 хв.

м. Полтава, вул. Ціолковського, 47



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Остапенко Світлана Вікторівна, 0532-63-09-28, orgwid@plsz.gov.ua


Кваліфікаційні вимоги

	1. Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра

	2. Досвід роботи
	досвід бухгалтерської або фінансової роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3. Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимог 

	1
	Уміння працювати з комп’ютером 


	рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Рower Point), знання загальних принципів функціонування інформаційних технологій для обробки, систематизації, обміну та аналізу інформації; вміння використовувати офісну техніку, комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення ІС-ПРО, М.Е.Doc., е-звітність

	2
	Ділові якості
	аналітичні здібності, організаторські здібності, уміння працювати в команді, лідерські якості, вимогливість, оперативність, діалогове спілкування (письмове і усне), вміння вести перемовини, вміння розподіляти роботу, адаптивність, виваженість, стресостійкість, здатність концентруватись на деталях, вміння визначати пріоритети, навички контролю, навички розв’язання проблем, стратегічне мислення, обчислювальне мислення

	3
	Особистісні якості
	ініціативність, неупередженість, порядність, чесність, дисциплінованість, креативність, комунікабельність, надійність, тактовність, готовність допомогти, емоційна стабільність, рішучість, повага до інших, відповідальність, гнучкість


Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції»;

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання:

1) Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

2) Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

3) Закону України «Про звернення громадян»;

4) Закону України «Про державний бюджет» на відповідний період;

5) Бюджетний кодекс України;
6) Податковий кодекс України;

7) Кодекс законів про працю України;

8) Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

9) Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі та план рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ;

10) Акти Президента України, накази Міністерства фінансів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетних установ та порядок казначейського обслуговування.


Начальник відділу управління 

персоналом та документування 

управлінської діяльності управління 

кадрової роботи та у справах 

соціального захисту населення від 

наслідків Чорнобильської катастрофи


          С.В. Остапенко

ПОГОДЖУЮ:

Начальник відділу 

бухгалтерського обліку, звітності




Н.М. Зінченко

