ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату

Бобринецької районної

державної адміністрації

05.09.2018 року №14-н 

                  УМОВИ 

проведення конкурсу на заміщення посади головного спеціаліста сектору фінансово-господарського забезпечення, бухгалтера апарату Бобринецької районної державної адміністрації Кіровоградської області, посада державної служби категорії “В”
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Виконує роботу на певній ділянці бухгалтерського обліку щодо обліку майна, коштів, фондів, результатів діяльності тощо;

2. Здійснює банківські операції пов'язані з рухом коштів та товарно-матеріальних цінностей;

3. Складає відповідні звіти, здійснює облік та контроль за рухом бланків звітності;

4. Здійснює нарахування та перерахування платежів, внесків на державне соціальне страхування, коштів на фінансування капітальних вкладень, заробітної плати, інших платежів та виплат;

5. Бере участь у проведенні економічного аналізу господарсько - фінансової діяльності апарату, інвентаризацій грошових коштів, товаро - матеріальних цінностей, розрахунків та платіжних зобов'язань;

6. Контролює роботу з питань, пов'язаних з виконанням кошторису утримання апарату та структурних підрозділів адміністрації;

7. Готує дані з відповідних напрямків дільниць бухгалтерського обліку щодо складання звітності, стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформляє їх відповідно до встановленого порядку для передачі до архіву; 
8. Повідомляє працівників про суми нарахованої оплати праці;

9. Робить перерахування податків і зборів до державного і місцевого бюджетів, внесків до фондів соціального страхування, платежів у банківські установи, коштів на фінансування капітальних вкладень, заробітної плати робітників і службовців, інших виплат і платежів;

10. Бере участь у проведенні інвентаризації коштів, товарно-матеріальних цінностей, розрахунків і платіжних зобов’язань;

11. Бере участь у визначенні змісту основних прийомів і методів ведення обліку та технології обробки бухгалтерської інформації;

12. Бере участь у розробці та впровадженні прогресивних форм і методів бухгалтерського
обліку на основі застосування сучасних засобів обчислювальної техніки;

13. Готує дані за відповідними ділянками бухгалтерського обліку для складання звітності, стежить за збереженням бухгалтерських документів;

14. Проводить на основі прибуткових і видаткових документів касові операції; 
15. Вживає всіх заходів для забезпечення схоронності довірених йому цінних паперів і запобігання збитків;

16. Бере участь у розробці річного та квартальних звітів сектору;
17. Організовує роботу по комплектуванню службових приміщень обладнанням, інвентарем, канцелярським приладдям;

18. Здійснює розробку та ведення необхідних документів (інструкцій, журналів) з питань техніки безпеки та охорони праці;

19. Виконує окремі доручення свого безпосереднього керівника, а також керівників вищого рівня.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно зі штатним розписом - 4100 грн., надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), надбавка за ранг державного службовця

	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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

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

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2017 рік.

7. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
8. Заяву 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.

Строк подання документів: 

15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби. Документи приймаються за адресою:    

27200, Кіровоградська область, м.Бобринець,                     вул.Незалежності,80

з 05.09.2018 року до 17.15  19.09.2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Конкурс буде проведено 25.09.2018  о 10:00 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Почтар Альона Анатоліївна,

тел.(05257) 3-45-36,

kadry@bobr.kr-admin.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	-

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	-

	Вимоги до компетентності

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, знання програм Microsoft Office, Open Office

	2
	Необхідні ділові якості
	уміння працювати з інформацією

оперативність

	3
	Необхідні особистісні якості
	дисциплінованість

відповідальність

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	 - Конституція України; 

- Закон України “Про державну службу”; 

- Закон України “Про запобігання корупції”;

- Закон України “Про Кабінет Міністрів України”;

- Закон України “Про центральні органи виконавчої влади”;

 - Закон України “Про адміністративні послуги”;

- Закон України “Про місцеві державні адміністрації”;

- Закон України “Про звернення громадян”;   

- Закон України “Про доступ до публічної інформації”;

- Закон України “Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні”;

- Закон України “Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків”; Конвенція про права осіб з інвалідністю; Бюджетний кодекс України;

Податковий кодекс України.

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

- Закон України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”;

- Закон України “Про оплату праці”;

- Закон України “Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування”;

- Закон України “Про здійснення державних закупівель”;

- Закон України “Про електронний цифровий підпис”;

- Закон України “Про електронні документи та електронний документообіг”;

- Кодекс про адміністративні правопорушення;

- Кодекс законів про працю України.




