Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО:

Наказом управління соціального 

захисту населення      

Кременчуцької 

райдержадміністрації

27.08.2019  № 51-к

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
державної служби категорії «В» -
головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку
та звітності управління соціального захисту населення Кременчуцької райдержадміністрації Полтавської області
 (на період відпустки по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника).
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1)Знання законів, інших актів законодавства з питань регулювання господарської діяльності та ведення бухгалтерського обліку, у тому числі нормативно-правові акти;                         

2) нормативно-правові акти Мінфіну щодо порядку ведення бухгалтерського обліку; 

3)складання фінансової та бюджетної звітності; 

4)порядок оформлення операцій і організації документообігу за розділами обліку, форми та проведення розрахунків; 

5)участь у плануванні потреби в бюджетних коштах на фінансування видатків.

6)розроблення кошторисів видатків на фінансування; 

7)формування звітів про суми нарахованої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення, допомоги, компенсації) застрахованих осіб та сум нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування до органів Пенсійного фонду України;

8)направлення повідомлень підприємствам, організаціям про помилки, допущені при складанні  документів;
9)оформленя платіжних доручень та поштових переказів на відшкодування виплат; 

10) надання письмових відповідей на запити, скарги, заяви громадян та установ;

 11)складання щомісячних, річних та квартальних звітів про виконану роботу; 

12)виконання рекомендацій, доручень нормативних, керівних і методичних документів.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 4900.00 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
	Строково

	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 для зайняття посади за формою згідно з додатком 2, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій 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 (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7)  декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий (2018) рік .

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Міжрегіонального управління  Нацдержслужби у Полтавській та Кіровоградській областях та сайті Кременчуцької районної державної адміністрації Полтавської області. Прийом документів до 17:00 годин               11 вересня 2019 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”.

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	39605 Полтавська область, м. Кременчук,  проспект  Полтавський, 42, каб. №12,

початок о 10.00 год., 19 вересня 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Скляр Лариса Миколаївна, 

тел. (0536) 72-48-44

kremenupszn_15@adm-pl.gov.ua


	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ 

	1
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеня бакалавра, молодшого бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою 
	вільне володіння державною мовою 

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	1
	Уміння працювати з комп'ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, знання необхідної спеціалізованої програми: MEREGA M (фінансові документи)

	2
	Необхідні ділові якості

	аналітичні здібності, здатність, діалогове спілкування (письмове і усне), вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, вміння уступати, адаптивність, вміння вести перемовини,  стресостійкість, вимогливість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору,  обчислювальне мислення, навички розв'язання проблем, уміння працювати в команді 

	3
	Необхідні особистісні якості
	інноваційність, порядність, чесність, дисциплінованість, повага до інших, чуйність, тактовність, готовність допомогти, емоційна стабільність,  комунікабельність, відповідальність

	
	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 
2) Закон України «Про державну службу»; 
3) Закон України «Про запобігання корупції»; 

4) Закон України «Про місцеві державні 

адміністрації»;

5) Закон України  «Про звернення громадян»  

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції 
	1) Закон України  «Про  державний бюджет»;                                                                
2) акти Президента України та Кабінету Міністрів України; накази Міністерства фінансів України та інші нормативно-правові акти, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи 

3) постанова Кабінету Міністрів України 
від 4 березня 2002 р. 256   « Про затвердження Порядку фінансування видатків місцевих бюджетів на здійснення заходів з виконання державних програм соціального захисту населення за рахунок субвенцій з державного бюджету».


