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       ЗАТВЕРДЖЕНО

       наказом Департаменту

       економічного розвитку, 

       торгівлі та туризму 

       Луганської обласної

       державної адміністрації

       від 16.02.2018 р. № 33
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади

головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку, звітності, 

фінансового та господарського забезпечення
Департаменту економічного розвитку, торгівлі та туризму

Луганської обласної державної адміністрації
(категорія «В»)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснює облік необоротних активів, запасів, коштів, розрахунків та інших активів та зобов'язань у відповідності до положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі;
2) приймає до обліку первинні документи, систематизує інформацію, відображену в цих документах забезпечує повне та достовірне відображення інформації що міститься у прийнятих до обліку первинних документах, забезпечує перерахування коштів з рахунків бухгалтерського обліку;
3) за погодженням з начальником відділу – головним бухгалтером реєструє в казначейській службі договори та документи, підтверджуючі виконання умов договорів, для перерахування коштів державного бюджету на рахунки виконавців;
4) заповнює платіжні доручення на обов'язкові платежі, оплату послуг, придбання матеріальних цінностей та надає їх у казначейство;
5) забезпечує підготовку даних для включення їх до фінансової звітності, складання окремих її форм, а також форм іншої періодичної звітності, яка ґрунтується на даних бухгалтерського обліку;
6) проводить в установлені строки інвентаризацію товарно - матеріальних цінностей на балансовому та позабалансовому обліку;
7) приймає участь в проведенні інвентаризації актів і зобов’язань, оформлених матеріалів, пов’язаних з нестачею та відшкодуванням втрат від нестачі та псування активів;
8) веде аналітичний облік у розрізі об'єктів позабалансового обліку;
9) приймає участь у розробці бюджетних запитів до проекту Державного бюджету України та обласного бюджету по Департаменту;
10) складає річний план закупівель та додатки до річного плану закупівель, забезпечує їх оприлюднення відповідно до вимог Законів України «Про публічні закупівлі» та «Про доступ до публічної інформації»;
11) готує проекти договорів закупівлі товарів та послуг;
12) оприлюднює інформацію про укладені договори, зміни до них та їх виконання на єдиному веб-порталі використання публічних коштів «E-Data»;
13) здійснює підготовку оброблених документів, регістрів і звітності для збереження їх протягом установленого терміну;
14) готує накази та інші документи з питань, що належать до компетенції відділу;
15) систематично знайомиться та вивчає нові нормативно-методичні та довідкові документи з питань організації та ведення бухгалтерського обліку;
16) вносить на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу;
17) дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку;
18) розглядає в установленому законодавством порядку, в межах своєї компетенції, звернення громадян;
19) дотримується Правил етичної поведінки державних службовців;
20) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є відділ;

21) забезпечує захист персональних даних;

22) виконує інші функції, що пов’язані з покладанням на відділ завданнями.


	Умови оплати праці
	- посадовий оклад;

- 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
	безстроково

	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 (за встановленою формою), 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 2017 рік.
У разі інвалідності – заява за встановленою формою про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подання документів для участі в конкурсі: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті НАДС та офіційній веб-сторінці Департаменту економічного розвитку, торгівлі та туризму Луганської обласної державної адміністрації


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	13 березня 2018 року о 14:00
93406, Луганська область, м. Сєвєродонецьк,

просп. Центральний, буд. 59 (5 поверх)

	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, ступінь молодшого бакалавра або бакалавра


	2.
	Досвід роботи
	не потребує 


	3.
	Володіння державною мовою
	вільно


	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, ступінь молодшого бакалавра або бакалавра
за однією із спеціальностей: «Фінанси, банківська справа та страхування», «Облік і оподаткування»
«Економіка»

	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

5) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати.

	3.
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок.

	4.
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	5.
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	6.
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;
2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) вміння працювати в стресових ситуаціях.

	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 (положення про структурний підрозділ)
	1) Закони України:

«Про публічні закупівлі»;
«Про відкритість використання публічних коштів»;
«Про місцеві державні адміністрації»;

«Про військово-цивільні адміністрації»;

«Про Кабінет Міністрів України»;
«Про центральні органи виконавчої влади»;

«Про доступ до публічної інформації»;
«Про засади запобігання і протидії

дискримінації в Україні»;
«Про очищення влади»;
«Про звернення громадян»;
«Про бухгалтерській облік»;
2) Положення про проведення інвентаризації;

3) Національні стандарти бухгалтерського обліку в державному секторі;

4) Кодекс законів про працю України;
5) Бюджетний кодекс України;
6) Господарський кодекс України;
7) Податковий кодекс України;
8) Цивільний кодекс України;
9) акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази Міністерства фінансів України, Державного казначейства України, Державної служби статистики України, інші нормативно-правові акти, що регулюють питання у сфері бухгалтерського обліку


	3.
	Інші

професійні знання
	1) положення про Департамент та відділ;

2) стаж роботи з обліку основних засобів і запасів;
3) порядок реєстрації та обліку бюджетних зобов’язань розпорядників бюджетних коштів та одержувачів бюджетних коштів в органах Державної казначейської служби України;
4) порядок оформлення операцій і організацію документообігу за ділянками обліку;
5) порядок відкриття/закриття рахунків в органах казначейства;
6) форми і порядок фінансових розрахунків;
7) правила розрахунку з дебіторами і кредиторами;
8) порядок казначейського обслуговування державного бюджету за витратами;
9) порядок казначейського обслуговування доходів та інших надходжень державного бюджету; 
10) складання кошторису та змін по державному бюджету;
11) здійснення касових видатків;
12) основи законодавства про працю;
13) правила ділового етикету;
14) основи конфліктології та соціології;
15) правила етичної поведінки державного службовця;
16) правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту;



