	
	ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ керівника апарату Вознесенської районної державної адміністрації

від 08.09.2021 № 115-к


УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

 головного спеціаліста відділу  фінансово-господарського забезпечення апарату Вознесенської районної державної адміністрації 
Миколаївської області
	
	


	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує правильну організацію бухгалтерського обліку відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» від 16.07.1999 №996-ХІV, Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі та за окремими вказівками, веде документацію згідно номенклатури справ.

2. Забезпечує правильність витрачання коштів місцевого (районного) бюджету відповідно до фінансування та їх цільового призначення згідно затверджених кошторисів з урахуванням внесених змін, а також збереження грошових коштів та матеріальних цінностей: забезпечує своєчасне проведення розрахунків, які виникли в процесі виконання кошторисів; проводить інвентаризацію грошових коштів, розрахунків та матеріальних цінностей, забезпечує своєчасне та правильне визначення результатів інвентаризації і відображення в бухгалтерському обліку; складає і надає в установлений термін бухгалтерську звітність.

3. Здійснює складання та погодження Паспортів бюджетних програм місцевих бюджетів та Бюджетних запитів.

4. Забезпечує складання звітів про виконання Паспортів бюджетних програм місцевих бюджетів.

5. Забезпечує складання звітності  з витрат по нарахованій заробітній платі, утриманих податків, обов’язкових платежів та подання до відповідних органів.

6. Здійснює своєчасне правильне оформлення бухгалтерських документів, забезпечує законність виконання операцій.

7. Забезпечує облік матеріальних цінностей, проводить в установлені строки інвентаризацію грошових надходжень і матеріальних цінностей, малоцінного інвентарю, контролює їх збереження та відповідає за складання меморіального ордеру №13 по коштам місцевого (районного) бюджету.

8. Забезпечує облік розрахунків по коштам місцевого (районного) бюджету з постачальниками за придбані матеріали та послуги, та відповідає за складання меморіального ордеру №6.

9. Забезпечує облік за витрачанням коштів по відрядженням, забезпечує облік розрахунків та відповідає за складання меморіального ордеру №8 по коштам місцевого (районного) бюджету.

10. Складає і узгоджує з начальником відділу кошториси видатків, плани асигнувань, та розрахунки до них по видаткам, довідки змін до кошторисів, які фінансуються з місцевого (районного) бюджету.

	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
	Безстроково.

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


	1. Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає в установленому порядку до конкурсної комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби 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 21  до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами), 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;
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.

4) копія Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.

2. Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
На електронні документи, що подаються для участі в конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата. 
Строк подання інформації для участі в конкурсі - 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на Єдиному порталі вакансій державної служби (до 17 год.00 хв. 27 вересня 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами).

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.

 Місце або спосіб проведення тестування. 

Місце або спосіб проведення співбесіди  (із зазначенням, у разі необхідності, 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)
	 29 вересня  2021 року об 09 год. 00 хв.

Миколаївська обл., м. Вознесенськ, площа Центральна, 1, І поверх, кабінет № 6 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів).         
Миколаївська обл., м. Вознесенськ, площа Центральна, 1, І поверх (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).         

Миколаївська обл., м. Вознесенськ, площа Центральна, 1, І поверх (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
	Бортнік Людмила Володимирівна

Таранець Ірина Сергіївна

телефон: (05134) 3 30 12

  voznesensk@mk.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта


	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра або молодшого бакалавра за напрямом економіка, бухгалтерський облік, фінанси

	2.
	Досвід роботи
	без досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги 

	1.
	Досягнення результатів
	1. Здатність до чіткого бачення результату діяльності.

2. Вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності.

3. Вміння запобігати та ефективно долати перешкоди.

	2.
	Відповідальність
	1. Усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлення процедур.

2. Усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

3. Здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	3. 
	Цифрова грамотність 
	1. Вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків.
2. Вміння використовувати сервіси Інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації, вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних для та інформації у цифровому середовищі.

3. Здатність працювати з документами в різних цифрових форматах, зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів.

4. Вміння використовувати цифрові реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків.  

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги 

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

1. Конституції України.

2.Закону України «Про державну службу».

3.Закону України «Про запобігання корупції».

4. Закону України «Про місцеві державні адміністрації».

5. Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

6. Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні».

7. Закону України «Про елект​ронні документи та електронний документообіг».

8. Закону України «Про електронні довірчі послуги».

9. Бюджетного кодексу.


Начальник відділу управління 

персоналом апарату 

райдержадміністрації                                                          Людмила БОРТНІК 

