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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ управління капітального будівництва Луганської обласної 
державної адміністрації

18.10.2017 №100
УМОВИ
проведення конкурсу

на зайняття посади головного спеціаліста відділу бюджетного фінансування та бухгалтерського обліку управління капітального будівництва Луганської обласної державної адміністрації (категорія „В”)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	складає меморіальні ордери за встановленими державним казначейством України формами; 

здійснює нарахування заробітної плати та лікарняних;

складає розрахункові та платіжні відомості працівників управління;

приймає участь в інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, розрахунків та платіжних зобов’язань;

готує дані з відповідних напрямів функціональної діяльності відділу для складання оперативної звітності та підготовки контрольних інформацій до відповідних служб;

забезпечує зберігання бухгалтерських документів, оформлює їх відповідно до встановленого порядку та передає на зберігання;
виконує заходи щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни відділу;

виконує правила техніки безпеки, охорони праці, протипожежного захисту та норм етичної поведінки державного службовця;
дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку;
за дорученням головного бухгалтера виконує інші завдання, передбачені законодавством.
Бере участь у розробці кошторису на утримання управління, штатного розпису, квартальної та річної звітності.

Виконує роботу з ведення  обліку основних засобів та товаро-матеріальних цінностей, забезпечує своєчасне відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов’язаних з їх рухом.

Приймає авансові звіти по відрядженням, господарчим витратам. 

Згідно первинних документів наданих до бухгалтерії, оформлює юридичні та фінансові зобов’язання, проводить реєстрацію зобов’язань в ГУДКСУ з додержанням терміну встановленого нормативними актами Держказначейства.

Складає картки аналітичного обліку отриманих асигнувань, касових видатків.
Приймає участь в оформлені заявки до головного розпорядника на фінансування по об’єктам.

Контролює додержання термінів попередньої оплати робіт згідно вимогам укладених договорів.



	Умови оплати праці
	- посадовий оклад 7602 грн.;
- надбавка за ранг державного службовця (згідно Постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів”);
- надбавка за вислугу років (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) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби з резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій особа повідомляє про те, 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 2016 рік.
Строк подання документів для участі в конкурсі: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті управління капітального будівництва Луганської обласної державної адміністрації та НАДС.

	
	

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	07.11.2017 о 10.00

просп. Центральний, буд. 59 (І поверх),
м. Сєвєродонецьк, Луганська область. 


	Прізвище, ім’я та по 
батькові, номер телефону 
та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Темнікова Яна Іванівна
(адміністратор)

тел.: 0953473529
e-mail: ukb_loga@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги

	

	1
	Освіта  
	  Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або   бакалавра


	2
	Досвід роботи 
	    без вимог


	3
	Володіння державною мовою
	     вільно

	Професійна компетентність

	1

2

	Вимога
Освіта

Професійні чи 
технічні знання
	Компоненти вимоги
галузь знань «Управління та адміністрування»
1) ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової та бюджетної звітності;

2) знання програмного забезпечення для електронного документообороту «Medoc»;

3) правила ділового етикету;
4) правила поведінки державного службовця;

5) правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.


	3 

4
     5
	Спеціальний досвід роботи
Знання сучасних інформаційних технологій
Особисті якості
	Без вимог
Microsoft Word, Excel, PowerPoint (doc, .xls, ppt).
Відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість, креативність та ініціативність, орієнтація на саморозвиток, вміння працювати в стресових ситуаціях, відповідальність.
Професійні знання

	
	Вимога
	Компетентні вимоги

	1
      2
	Знання законодавства
Знання спеціального 
законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції 
	Конституція України, закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, практику застосування чинного законодавства, що стосується діяльності управління, форми та методи роботи із засобами масової інформації, правила ділового етикету, правила поведінки державного службовця, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби, ділову державну мову та правила підготовки документів.
Бюджетний Кодекс України, Податковий Кодекс України, закони України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про державний бюджет на 2017 рік», «Про публічні закупівлі».


