	
	Додаток 1

до наказу начальника управління соціального захисту населення Вознесенської районної державної адміністрації

14.04.2021 № 29


УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття посади державної служби категорії «В» -

 головного спеціаліста фінансово-господарського відділу управління соціального захисту населення Вознесенської районної державної адміністрації Миколаївської області
 (м. Вознесенськ, вул.Центральна, 27)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	здійснює прийом, аналіз і контроль табелів обліку робочого часу і готує їх до лічильної обробки;

приймає і контролює  правильність оформлення листків про тимчасову непрацездатність, довідок з догляду за хворими та інших документів, що підтверджують право на відсутність працівника на роботі, готує їх до лічильної обробки, а також для складання  встановленої бухгалтерської звітності;    

здійснює нарахування заробітних плат штатним працівникам, здійснює контроль за витрачанням фонду оплати праці. Розносить заробітну плату в особові рахунки на всіх працюючих. Виписує платіжні відомості;

нараховує соціальну допомогу по листкам непрацездатності, відпустки і післяродової допомоги працівникам управління, замовляє фінансування для виплати та здійснює перерахування відшкодування на карткові рахунки працівників;

нараховує щорічні учбові та планові відпустки та відпустки за використаний час;

здійснює підготовку місячної та квартальної звітності до Пенсійного фонду, фонду соціального страхування; 

проводить нарахування на заробітну плату. Складає м.о.№5;

щомісячно складає звіт з праці, щоквартально складає статистичну звітність, стежить за збереженням бухгалтерських документів, оформлює їх відповідно до встановленого порядку для передачі в архів;
складає  довідки  про доходи середнього заробітку;  

складає щоквартальну звітність по нарахуванню та перерахунку прибуткового податку, та щомісячний персоніфікований облік усіх працюючих;
веде на основі відомостей виплату заробітної плати, та на основі авансових звітів, відряджень працівникам управління,  відшкодування по листкам непрацездатності;

веде облік отриманих асигнувань, касових видатків  та фактичних  видатків;

веде обліку руху грошових коштів загального фонду в органах Державного казначейства України та м/о № 2;

веде облік з розрахунків з підзвітними особами та м./о.№ 8;

проводить підготовку щомісячної, щоквартальної та річної звітності до казначейства;

складає штатні розписи згідно наказів;

веде головну книгу бухгалтерського обліку загального фонду; 

бере участь у розробці і впровадженні раціональної планової й облікової документації, прогресивних форм і методів бухгалтерського обліку на основі застосування сучасних засобів обчислювальної техніки та інформаційних технологій.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5300 грн.;

надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»; 

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
	безстрокове призначення

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає в установленому порядку конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1 , в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 21 квітня 2021 року.

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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування.

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно).

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу  (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	23 квітня 2021 року 09 год. 30 хв.

Управління соціального захисту населення Вознесенської райдержадміністрації, Миколаївська обл., м.Вознесенськ, вул.Центральна, 27 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів).         

Управління соціального захисту населення Вознесенської райдержадміністрації, Миколаївська обл., м.Вознесенськ, вул.Центральна, 27 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).

Управління соціального захисту населення Вознесенської райдержадміністрації, Миколаївська обл., м.Вознесенськ, вул.Центральна, 27 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)                            

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Соломічева Юлія Анатоліївна

телефон: (05134) 3 21 68

e-mail: kadru_usznvoznr@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	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.
	Досягнення результатів
	· Здатність до чіткого бачення результату діяльності;

· Вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

· Вміння запобігати та ефективно долати перешкоди. 

	2.
	Відповідальність 
	· Усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлення 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.
	Аналітичні здібності
	- здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;

- вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

- вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи.

	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:

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

Закон України «Про елект​ронні документи та електронний документообіг»;

Закон України «Про електронні довірчі послуги»;
Податковий Кодекс України;

Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження порядку обчислення середньої заробітної плати» від 08.02.1995 №100;

Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку проведення індексації грошових доходів населення» від 17.07.2003 №1078;

Наказ Держкомстату від 05.12.08 р. № 489 «Про затвердження типових форм первинної облікової документації зі статистики праці»;
Наказ Мінфіну від 28.09.15 р. № 841 «Про затвердження форми Звіту про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт, і Порядку його складання»;
Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджені наказом Мін’юсту від 18.06.2015 № 1000/5.

	3
	Знання системи бухгалтерського обліку
	Забезпечення функціонування системи бухгалтерського обліку та звітності.

	
	
	


Завідувач сектора по роботі з персоналом 

відділу підтримки сім’ї та по роботі з

персоналом                                                                            Юлія СОЛОМІЧЕВА
