ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника управління

соціального захисту населення

Новопсковської районної державної 

адміністрації Луганської області

23 вересня 2019 року № 53 
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста – бухгалтера відділу бухгалтерського обліку та звітності управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області            

	Загальні умови


	Посадові обов’язки 
	1. Головний спеціаліст - бухгалтер відділу забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності управління відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку у державному секторі. 

2.
Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також зведену та іншу звітність щодо соціальних виплат, нарахованих управлінням в порядку встановленому законодавством. 

3.
Несе відповідальність за виконання покладених обов’язків і доручень.

4.
Приймає первинні документи щодо нарахованих управлінням державних соціальних допомог, компенсацій та житлових субсидій та несе відповідальність за їх збереження. 

5.Веде облік позабалансових активів, контролює повернення до бюджету громадянами переплат по зайво отриманим коштам державних соціальних допомог, компенсацій та субсидій.  
6.Самостійно і в повному обсязі веде облік основних засобів.

7.
Забезпечує виконання контрольних та оперативних завдань щодо його компетенції.

8.
Приймає участь у розробці та  підготовці проектів бюджету.

9.
Забезпечує дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, своєчасне подання на реєстрацію таких зобов’язань.

10.
Здійснює платежі відповідно до взятих бюджетних зобов’язань, забезпечує достовірне та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності.

11.
Перевіряє на видаткових документах дозвільного напису керівника або уповноважених ним осіб, наявність всіх інших реквізитів на видаткових документах, платіжних документах та угодах.  Повертає документи для відповідного оформлення у випадку недодержання хоча б однієї з перелічених вимог.

12.
Веде облік розрахунків з підприємствами та організаціями щодо соціальних виплат, складає акти звірок з підзвітними особами, дебіторами та кредиторами.

13.
Бере участь у проведенні інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, розрахунків, веде документацію щодо інвентаризації майна, забезпечує дотримання термінів інвентаризації.

14.
Дотримується порядку проведення розрахунків за товари , роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти.

15.
Складає довідки про зміни річного та помісячного розпису планових асигнувань загального фонду бюджету за кодами функціональної класифікації, які розподілені начальником відділу-головним бухгалтером.

16.
Самостійно веде роботу з питань соціальних виплат, що відносяться до його компетенції.

17.
Перевіряє звіти з поштових відділень та складає акти звіряння про виплату з вузлом зв’язку.

18.
Контролює кошториси видатків загального фонду бюджету.

19.
Веде оборотні відомості поточних рахунків та розрахунків у розрізі за кодами функціональної класифікації.

20.
Стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформляє їх відповідно до встановленого порядку та передає до архіву.

21.
Здійснює складення та ведення:

аналітичного обліку касових видатків;

аналітичного обліку асигнувань;

аналітичного обліку фактичних видатків;

меморіальних ордерів.

22.
Готує дані для включення їх до фінансової звітності, здійснює складання окремих її форм а також форми іншої періодичної звітності, яка ґрунтується на даних бухгалтерського обліку, бере безпосередню участь у складанні щомісячної, квартальної та річної фінансової та бюджетної звітності.

23. Дбайливо ставиться до державного майна та іншого майна управління, публічних ресурсів.

24. Постійно слідкує за змінами в законодавстві та застосовує їх на практиці.

25. Уникає конфліктних ситуацій, створює ділову, доброзичливу атмосферу у спілкуванні з громадянами та співробітниками.

26.
Якісно та своєчасно виконує інші обов’язки та доручення начальника відділу-головного бухгалтера, пов’язані з функціональними обов’язками

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад  4900,00 грн.

Надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця, вислугу років, інші надбавки, доплати, премії та додаткові стимулюючі виплати встановлюються  відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково (на період відпустки для догляду за дитиною постійно прийнятого працівника)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання 
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі встановленого зразка із зазначенням основних мотивів для 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 (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. Заповнена особова картка встановленого зразка.

     7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік. 
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних сайтах НАДС та Новопсковської райдержадміністрації.

Документи приймаються до 17.00 год. 07.10.2019            за адресою: приміщення управління соціального захисту населення Новопсковської райдержадміністрації, 92303, Луганська обл., смт Новопсков, вул. Українська, 65

	Додаткові (необов’язкові) документи
	особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав потребує розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування з додатками: копією довідки про встановлення інвалідності, копією індивідуальної програми реабілітації (за наявності).

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	15 жовтня 2019 року  о  10 год. 00 хв. 

Приміщення управління соціального захисту населення Новопсковської райдержадміністрації,

Луганська обл., смт Новопсков, вул. Українська, 65

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Солодовнікова  Катерина Іллівна
контактний телефон (06463) 2-20-74
  е-mail: novopskov_upszn@і.ua 


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за напрямком  бухгалтерський облік, економіка

	2.
	Досвід роботи
	без досвіду до стажу роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ділові якості
	вміння працювати з інформацією;  орієнтація на досягнення кінцевих результатів;  вміння вирішувати комплексні завдання;  вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);  вміння надавати пропозиції, їх аргументувати;  вміння працювати в команді;

 вміння ефективної координації з іншими;  вміння надавати зворотний зв'язок; виконання плану змін та покращень;  здатність приймати зміни та змінюватись.

	2.
	Особистісні якості
	відповідальність;  системність і самостійність в роботі;  уважність до деталей;  наполегливість;  креативність та ініціативність;  орієнтація на саморозвиток;  орієнтація на обслуговування;  вміння працювати в стресових ситуаціях.

	3.
	Уміння працювати з комп'ютером
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку, знання основних принципів роботи на ПЕОМ та відповідні програми (MS Windows XP, MS Word,  MS Excel, MS Internet Explorer)

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	 Конституція України; 

 закони України: 

«Про державну службу»; 
«Про запобігання корупції»

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державної службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України «Про звернення громадян»;
2) Закон України «Про інформацію»;
3) Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

4) Положення  (стандарти) бухгалтерського обліку;

 5)    План рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов'язань і господарських операцій підприємств і організацій;

6) інші нормативно-правові  акти, які стосуються виконання службових обов’язків


Примітка.

У разі оголошення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії «А» у графі «Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування» зазначається дата початку такої перевірки, а для категорій "Б" або "В" - дата початку тестування.
