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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ директора Департаменту

економічного розвитку, зовнішньоекономічної діяльності та

туризму Луганської обласної 

державної адміністрації

31.05.2019 № 61
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади

начальника відділу бухгалтерського обліку, звітності, фінансового та господарського забезпечення – головного бухгалтера управління фінансового забезпечення та роботи з персоналом Департаменту економічного розвитку, зовнішньоекономічної діяльності та туризму

Луганської обласної державної адміністрації.

(категорія «Б»)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і доручень;

2) організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на відділ;
3) забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов'язків між працівниками відділу, аналізує результати їх роботи, ступінь відповідальності працівників, вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу;

4) погоджує проекти договорів, у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна;

5) здійснює в межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок;

6) подає директору пропозиції щодо:

 - формування облікової політики, її зміни з урахуванням особливостей діяльності Департаменту та відповідно до законодавства про бухгалтерський облік;

- вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності з урахуванням особливостей діяльності Департаменту;

- створення умов для належного збереження майна, цільового, раціонального та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;

- визначення джерел погашення кредиторської заборгованості;

- удосконалення порядку здійснення поточного контролю;

- забезпечення відділу нормативно-правовими актами, довідковими та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складання звітності;

7) здійснює контроль за:

 - своєчасністю та правильністю ведення бухгалтерського обліку, порядку оформлення первинних і бухгалтерських документів;

- складанням фінансової та бюджетної звітності,

- витратами фонду заробітної плати, за встановленням посадових окладів працівникам Департаменту;

- правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у тому числі договорів оренди;

- складанням бюджетних запитів, паспортів бюджетних програм на виділення коштів місцевого бюджету, звітів з виконання паспортів та оцінки ефективності бюджетних програм;
- проведенням інвентаризацій основних засобів, інших необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів,  розрахунків та інших статей балансу;

- дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Казначейства та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;

- відповідністю взятих бюджетних зобов’язань асигнуванням, паспорту бюджетної програми (у разі застосування програмно-цільового методу в бюджетному процесі), платежів взятим бюджетним зобов’язанням та асигнуванням;

- за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів, дотримання штатної, фінансової і касової дисципліни;
- станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості Департаменту;

- додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти;

- оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів Департаменту;

- підготовкою службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу;

- дотриманням правил та норм діловодства у відділі, 

- зберіганням, оформленням та передачею до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів;
8) забезпечує складання на основі даних бухгалтерського обліку фінансової та бюджетної звітності Департаменту, підписання її та подання в установлені строки до казначейської служби;

9) приймає участь у складанні штатного розпису Департаменту;

10) за погодженням з директором Департаменту, забезпечує перерахування податків та зборів, передбачених законодавством, проводить розрахунки з іншими кредиторами відповідно до договірних зобов’язань;

11) підписує документи, які пов’язані:

- з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам;

· перерахуванням податків і зборів (обов’язкових платежів);

· проведення розрахунків відповідно до укладених договорів;

· оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна;

· проведення інших господарських операцій;

12) формує мережу розпорядників та одержувачів коштів державного та місцевого бюджетів та своєчасне вносить змін до неї;

13) готує реєстри змін розподілів показників зведених кошторисів коштів Державного фонду регіонального розвитку, інших державних та місцевих бюджетних програмам, розподіли виділених асигнувань за цими програмами між розпорядникам та одержувачами коштів нижчого рівня;

14) проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, з метою виявлення внутрішньогосподарських резервів, причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує роботу з її списання відповідно до законодавства;

15) здійснює за наказом директора Департаменту, у разі звільнення з посади начальника відділу – головного бухгалтера, перевірку наявності бухгалтерських документів відповідно до номенклатури справ відділу, за результатом якої складає відповідний акт;

16) здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

17) бере участь в межах компетенції в установленому законодавством порядку в розгляді звернень громадян, підприємств, установ, органів виконавчої влади та місцевого самоврядування;

18) організовує в межах компетенції розроблення проектів розпоряджень голови та наказів директора Департаменту;

19) готує та подає на затвердження директора Департаменту Положення про відділ та посадові інструкції його працівників;

20) забезпечує в межах повноважень доступ до публічної інформації, яка є у розпорядженні відділу;

21) забезпечує захист персональних даних;

22) вживає заходів щодо підвищення кваліфікації працівників відділу;

23) забезпечує дотримання працівниками відділу законодавства України з питань державної служби та запобігання і протидії корупції;

24) дотримується Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування;
25) виконує інші функції, згідно з покладеними на відділ завданнями.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад 12 960, 00 грн;
- надбавка до посадового окладу за ранг згідно штатного розпису;

- надбавка за вислугу років на державній службі

(за наявності 1 року стажу державної служби), інші надбавки та доплати (згідно статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове

	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 повідомляється про те, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надається 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;

6) заповнена особова картку встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК);

8) письмова заява 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 має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Строк подання документів для участі в конкурсі: 19 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на Єдиному порталі вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби та веб-сторінці Департаменту економічного розвитку, торгівлі та туризму Луганської обласної державної адміністрації, розміщеній на офіційному веб-сайті Луганської обласної державної адміністрації.
Документи подаються до 24.06.2019 включно


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	27 червня 2019 року о 14.00
просп. Центральний, буд. 59 (5 поверх, каб. 504),
м. Сєвєродонецьк, Луганська область, 93406

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кананихін Арнольд Анатолійович
тел.: (06452) 2-33-08, 
e-mail: economy_oda@i.ua


	Кваліфікаційні вимоги


	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, за однією зі спеціальностей: «Фінанси, банківська справа та страхування», «Облік і оподаткування»
(У разі, коли особа здобула вищу освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста (повна вища освіта), то така освіта прирівнюється до вищої освіти ступеня магістра за умови її відповідності встановленим спеціальностям)

	2.
	Досвід роботи
	досвід 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


	4.
	Володіння іноземною мовою

	–

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	1) Рівень досвідченого користувача: досвід роботи
з пакетами програм не нижче версії Microsoft Office 2010 (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point Presentation), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

2) Досвід роботи із сучасними засоби комп’ютерної (обчислювальної) техніки і можливості їх застосування для виконання обліково-обчислювальних робіт та аналізу виробничо-господарської і фінансової діяльності Департаменту

	2.
	Необхідні ділові якості


	1) аналітичні здібності
2) вміння розподіляти роботу
3) обчислювальне мислення
4) навички контролю
5) вміння аргументовано доводити власну точку зору
6) уміння дотримуватись субординації 

	3.
	Необхідні особистісні якості
	1) відповідальність
2) надійність
3) ініціативність
4) порядність
5) комунікабельність
6) дисциплінованість 
7) емоційна стабільність

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закони України:

«Про державну службу»;

«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)
	1) Закони України:
«Про місцеві державні адміністрації»;

«Про військово-цивільні адміністрації»;

«Про державний бюджет України» на відповідний рік;

«Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

«Про публічні закупівлі»;

«Про оплату праці»;

«Про захист персональних даних»;
«Про доступ до публічної інформації»;

«Про звернення громадян»;
2) Бюджетний кодекс України;

3) Податковий кодекс України;
4) акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази Міністерства фінансів України, інші нормативно-правові акти, пов’язані з функціями бухгалтерського обліку та складанням звітності

	3.
	Інші професійні знання
	1) положення про Департамент, управління та відділ;

2) порядок ведення бухгалтерського обліку в бюджетних установах;
3) основи державного управління;
4) правила проведення перевірок і документальних ревізій;
5) Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування;
6) правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту


