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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління Держпродспоживслужби в Київській області від 10.09.2019 № 458
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади (категорія "Б")

заступника начальника управління – начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності управління  бухгалтерського обліку, економіки та звітності
 Головного управління Держпродспоживслужби в Київській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;
2) розробляє та подає на розгляд начальнику управління Положення про відділ;
3) розробляє та подає на розгляд начальнику управління посадові інструкції працівників відділу;

4) вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;

5) звітує перед начальником управління про виконання покладених на відділ завдань;

6) організовує облік нарахування та виплати заробітної плати, перерахування податків, платежів та внесків до відповідних установ та фондів;

7) здійснює контроль за правильністю нарахування та перерахування податків та інших платежів;

 8) опрацьовує первинні документи до меморіального ордеру № 5 «Зведення розрахункових відомостей із заробітної плати» з розрахунку заробітної плати працівників Головного управління;
9) виконує аналітичний облік кредиторської та дебіторської заборгованості по розрахункам з контрагентами з внутрівідомчої передачі товарно-матеріальних цінностей;

10) приймає участь у складанні місячної, квартальної та річної фінансової звітності;
11) бере участь у проведенні інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, розрахунків та платіжних зобов’язань;

12) опрацьовує первинні документи до меморіального ордеру № 4 «Накопичувальна відомість за розрахунками з іншими дебіторами» та відповідає за підготовку цього  меморіального ордеру;

13) здійснює підготовку головної книги;

14) здійснює контроль за веденням діловодства та архіву, збереженням документів у відділі. Організовує роботу з документами у відповідності з чинним законодавством про державну таємницю;
15) забезпечує дотримання працівниками Відділу законодавства України з питань державної служби та боротьби з корупцією;

16) забезпечує охорону та збереження матеріальних цінностей закріплених за Відділом;

17) дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

18) виконує службові доручення начальника Управління;

19) здійснює інші повноваження, визначені законом.



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7190 грн.
Надбавки та доплати відповідно до Закону України "Про державну службу", постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на постійній основі

	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.

4.
Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5.
Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6.
Заповнена особова картка встановленого зразка.

7.
Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік*.

8. 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.
Документи приймаються до 1800 год. 30 вересня 2019 року (включно).

	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 та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/ тестування
	о 1000год. 02 жовтня 2019 року 

за адресою: м. Вишневе, вул. Балукова, 22

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Єфіменко Інна Володимирівна, 

тел.406-01-64, 

e-mail: personal@dpssko.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта (освітньо-кваліфікаційний рівень магістр) економічного спрямування

	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
	вільно

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером 
	володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Знання сучасних технологій з електронного урядування

	2
	Ділові якості


	виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, адаптивність, стресостійкість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, уміння працювати в команді.

	3
	Особистісні якості 
	креативність, ініціативність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, тактовність, емоційна стабільність, комунікабельність, повага до інших, відповідальність, рішучість, автономність, неупередженість.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституції України;

2) Закону України “Про державну службу”;

3) Закону 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)
	Бюджетний кодекс України , Закони України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність України», Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі , Податковий кодекс України, Господарський кодекс України, , інші нормативно-правові акти, що регламентують діяльність відділу



*Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, передбачена підпунктом 8 пункту 19 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18.08.2017 № 648), надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК

