                                                                             ЗАТВЕРДЖЕНО                                        
                                                                                             Наказ керівника апарату         

                                                                                             районної державної            

                                                                                             адміністрації 

                                                                                19.03.2018 № 10-рк
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії  „В“ – головного спеціаліста відділу фінансового та матеріально-технічного забезпечення апарату райдержадміністрації

Адреса: Черкаська область, м. Тальне, вул. Соборна, 28 
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечує збереження, своєчасне і якісне складання, опрацювання первинних документів, передачу їх у встановлені терміни для відображення у регістрах бухгалтерського обліку райдержадміністрації;

2. Забезпечує подання на реєстрацію  бюджетних юридичних та фінансових зобов`язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов`язань, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності;

3. Забезпечує своєчасне проведення розрахунків з підприємствами, установами і окремими особами;
4. Забезпечує відображення з бухгалтерських документів касового і меморіального порядку з додатками до них в облікові регістри  та книги аналітичного обліку (картки касових видатків, фактичних видатків, відкритих асигнувань, відкритих асигнувань суб’єктам державного сектору нижчого рівня, взятих зобов’язань);
5. Готує дані за відповідними ділянками бухгалтерського обліку для складання фінансової та бюджетної звітності та бере участь у підготовці річних, квартальних  та місячних звітів відділу;

6. Бере участь у складанні та виконанні кошторисів на утримання апарату райдержадміністрації, відділів та секторів райдержадміністрації, переліків змін та розрахунків до них.

	Умови оплати праці 
	Розмір посадового окладу 4100 грн., згідно штатного розпису. 

Інші надбавки, доплати та премії визначаються Законом України „Про державну службу“.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково 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 для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, 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) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5)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 2017 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному         веб-сайті НАЗК).

Документи приймаються до 17 год. 15 хв.                 

3 квітня 2018 року.


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	11 квітня 2018 року, 9 год. 00 хв.              

за адресою: м. Тальне, вул. Соборна, 28, 

районна державна адміністрація   


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Каленська Світлана Іванівна

(04731) 3 09 44

e-mail:  trda@talnern.gov.ua



	Кваліфікаційні  вимоги 

	1
	Освіта
	Вища  освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за напрямом підготовки – облік і аудит; фінанси; економіка.


	2
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	 Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2)  орієнтація на досягнення кінцевих результатів. 
2) вміння працювати при багатозадачності;
4) вміння працювати з великими об'ємами інформації.


	2
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	3
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) орієнтація на саморозвиток.


	Професійні  знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України „Про державну службу“;

3) Закон України „Про запобігання корупції“.



	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане з завданнями та змістом роботи державного службовця  відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ) 
	1) Закон України „Про місцеві державні адміністрації“; 

2) Закон України „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні“; 
3) Закон України „Про Державний бюджет України“;                        
4) Бюджетний Кодекс України;                                          5) Податковий Кодекс України.                                     


Керівник апарату                                                                              Л. Соловей      

