
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом начальника служби у справах дітей

райдержадміністрації

від 08.04.2019 № 16
УМОВИ

проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста-бухгалтера  служби у справах дітей служби у справах дітей Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області, категорія В
	 Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) складає кошториси витрат та плани асигнувань на утримання служби у справах дітей;

2) розробляє разом з керівником проекти штатного розпису служби у справах дітей та внесення змін до нього;

3) формує бюджетні запити на відповідний рік;

4) готує проекти паспортів бюджетних програм, внесення змін до них;

5) погоджує проекти договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна;

6) відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених із порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує керівника про встановлені факти порушення бюджетного законодавства;

7) здійснює нарахування та виплату заробітної плати, відпускних, компенсації за невикористану відпустку, матеріальної допомоги, премії та інших видів виплат працівникам служби у справах дітей, утримання із заробітної плати податку з доходів фізичних осіб, військового збору, профспілкових внесків, аліментів, нарахування на заробітну плату єдиного соціального внеску;

8) вносить до особового рахунку кожного працівника інформацію про нараховану заробітну плату та утримання з неї при перерахунках заробітної плати;

9)  опрацьовує листки непрацездатності;

10) готує довідки про заробітну плату для нарахування субсидій, пенсій, грошових допомог, компенсацій та інші довідки для надання за місцем вимоги, інформування працівників про розмір нарахованої їм заробітної плати; 
11) веде облік основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, малоцінних та швидкозношуваних предметів, канцелярських та господарських товарів, які знаходяться в службових приміщеннях служби у справах дітей;

12) веде облік надходження матеріальних цінностей за первинними документами, готує документи на списання;

13) проводить спільно з матеріально відповідальними особами перевірку залишків матеріальних цінностей;

14) проводить інвентаризацію майна, нарахування зносу на основні засоби;

15) веде позабалансовий облік;

16) здійснює облік розрахунків з кредиторами відповідно до укладених договорів, проводить звіряння заборгованості з контрагентами;

17) здійснює прийняття та оброблення авансових звітів;

18) формує реєстри бюджетних зобов'язань у межах бюджетних асигнувань, встановлених кошторисом, платіжні доручення за усіма реєстраційними рахунками, надає їх для оплати та веде їх реєстрацію;

19) формує заявки на фінансування з місцевого бюджету до управління фінансів райдержадміністрації;

20) складає меморіальні ордери; 
21)  заповнює картки аналітичного обліку відкритих (виділених) асигнувань, касових та фактичних видатків;

22)  веде книгу «Журнал-головна»;

23) складає та подає місячну, квартальну та річну бюджетну та фінансову звітність з виконання державного та місцевого бюджетів до Державної казначейської служби України, здійснює подання звітів до органів ДФС, Державної служби статистики України, ФСС з ТВП, Фонду соціального захисту інвалідів та ін.

24) погоджує документи, пов’язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам;

25) вносить інформацію до Єдиного веб-порталу використання публічних коштів;

26) бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;

27) здійснює контроль за відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться службою у справах дітей, цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна, правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у тому числі договорів оренди, відповідністю взятих бюджетних зобов'язань асигнуванням, паспорту бюджетної програми (у разі застосування програмно-цільового методу в бюджетному процесі), платежів - взятим бюджетним зобов'язанням та асигнуванням;
28) підписує звітність та бухгалтерські документи;

29) подає керівнику пропозиції щодо визначення облікової політики, її зміни з урахуванням особливостей діяльності служби у справах дітей і технології оброблення облікових даних.

	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
	Безстроково

	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 для зайняття посади, 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 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

     У разі інвалідності – заяву за встановленою формою про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

 Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі інші документи, у тому числі документи про підтвердження досвіду роботи.

Строк подання документів 30 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних сайтах НАДС та райдержадміністрації.

Документи приймаються до 16.45 год. 10.05.2019 за адресою: Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області, 92303, Луганська обл., смт Новопсков, пров.Історичний,1

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу 
	21.05.2019, 10.00 

Новопсковська  районна державна адміністрація Луганської області, 92303, Луганська обл., смт Новопсков, пров. Історичний,1

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Старцева  Катерина Юріївна

контактний телефон (06463) 2-22-31
  е-mail: nvprda@loga.gov.ua
Колесник Світлана Іванівна

контактний телефон 

(06463)21452

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра, молодшого бакалавра за фахом «Облік та аудит», «Облік та оподаткування»

	2
	Досвід роботи
	без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Необхідні ділові якості


	аналітичні здібності, орієнтація на результат,
вміння організовувати та планувати роботу,
здатність концентруватись на деталях, оперативність,
вміння аргументовано доводити власну точку зору,
стратегічне мислення, навички розв’язання проблем

уміння вести бухгалтерський облік

	2
	Необхідні особистісні якості
	прагнення до підвищення професійного рівня

інноваційність

комунікабельність

ініціативність

відповідальність

	4
	Уміння працювати з комп'ютером
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, знання основних принципів роботи на ПЕОМ та відповідні програми (MS Windows XP, MS Word,  MS Excel, MS Internet Explorer, MS Outlook Express)

	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)
	закони України «Про місцеві державні адміністрації»

«Про захист персональних даних»,«Про доступ до публічної інформації», «Про Державний бюджет України» на відповідний рік ,  «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про публічні закупівлі», Інструкція про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 12.02.1998 № 59, постанови Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 № 98 «Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів», від 08.11.2007 № 1314 «Про затвердження Порядку списання об'єктів державної власності», від 21.09.1998 № 1482 «Про передачу об'єктів права державної та комунальної власності», від 08.02.1995 № 100 «Про  затвердження  порядку обчислення середньої заробітної  плати»,  від  17.07.2003 № 1078 «Про затвердження Порядку проведення індексації грошових доходів населення», від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів», від 28.02.2002 № 228 Про затвердження Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ, наказами Міністерства фінансів України від 23.01.2015 № 11 «Про затвердження Методичні рекомендації з бухгалтерського обліку для суб'єктів державного сектору», від 02.09.2014 № 879 «Про затвердження Положення про інвентаризацію активів та зобов'язань», від 28.01.2002 № 57 «Про затвердження документів, що застосовуються в процесі виконання бюджету», Порядок казначейського обслуговування державного бюджету за витратами, затвердженим наказом Міністерства фінансів України від 24.12.2012 № 1407


