







   Додаток

                                               




   до розпорядження 








   
               голови  Кременчуцької 








               районної  державної адміністрації

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б” – начальника відділу фінансово-господарського забезпечення апарату 

Кременчуцької районної державної адміністрації Полтавської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснення безпосереднього керівництва відділом і несення відповідальності за виконання покладених на відділ завдань.
2. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності райдержадміністрації та подання звітності у встановленні терміни.
 3. Контроль за дотриманням бюджетного законодавства.

4. Організація та зберігання і подальша передача до архіву оброблених первинних документів, інше.
5. Складання кошторису на утримання апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації.

6. Забезпечує контроль за операціями апарату райдержадміністрації. 
7. Підготовка та надання оперативної інформації керівництву та іншим органам.

8. Здійснення контролю за правильністю використання фонду оплати праці, дотримання фінансової дисципліни.
9. Складання фінансової, бюджетної  та статистичної звітності.

10. Нарахування і перерахування податків до Державного бюджету та інших платежів.
11. Дотримання встановлених норм проведення річної інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов’язань.
12. Проведення економічного аналізу фінансово-господарської діяльності з метою виявлення резервів.

13. Контроль за забезпеченням відповідного оснащення засобами зв’язку, оргтехніки, канцелярськими та господарчими товарами, та меблюванням службових кабінетів.

14. Здійснення розподілу коштами по установах, які фінансуються з державного бюджету.  

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5000 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія. 



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період відпустки по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника.

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;
3. письмова заява, в якій особа 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 або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
4. копія (копії) документа (документів) про освіту;
5. заповнена особова картка державного службовця встановленого зразка;
6. електронна декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2016 рік.
Строк подання документів: 25 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби до 17.15 год. 13.04.2017

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	19.04.2017, початок о 10.00 год.
За адресою: 39614 Полтавська область, м. Кременчук, вул. Соборна, 14/23 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Грек Аліна Вікторівна, тел. (+3805366) 2 23 16,  orgwidkremrda@ukr.net

	Вимоги до професійної компетентності*

	Загальні вимоги**

	1
	Освіта
	Вища освіта, не нижче магістра

	2
	Досвід роботи
	На посадах категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядуванні, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій не залежно від форм власності не менше одного року

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги***

	1
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції»

	2
	Професійні знання
	Знання Законів України «Про місцеві державні адміністрації», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування, Бюджетний та Податковий кодекс.

	3
	Лідерство
	Вміння обґрунтувати власну позицію.

	4
	Прийняття  ефективних рішень
	Вміння вирішувати комплексні завдання.

	5
	Комунікації та взаємодія
	Вміння ефективної комунікації та публічних виступів.

	6
	Впровадження змін
	Здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них

	7
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;
2) вміння працювати з командою та керувати нею;

3) мотивування;

4) оцінка та розвиток підлеглих;

5) вміння розв’язання конфліктів.

	8
	Особистісні компетенції
	1) аналітичні здібності;

2) дисципліна і системність;

3) дипломатичність і гнучкість;
4) самоорганізація і орієнтація на розвиток.


Перший заступник голови
Кременчуцької районної

державної адміністрації 







О.І.Тютюнник



А.В. Грек

