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   Продовження додатка 5                               
Додаток 5
до наказу Головного управління
Держгеокадастру у Херсонській області
від 12.10.2018 № 199
                                                       
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
провідного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності Фінансового управління 
Головного управління Держгеокадастру у Херсонській області (категорія В)

Загальні умови
	Посадові обов’язки 

	1. Здійснення прийому, аналізу і контролю табелів обліку робочого часу структурних підрозділів у районах/містах  Головного  управління  та підготовка  їх  до  лічильної обробки. 
2. Проведення нарахування заробітної плати працівникам  структурних  підрозділів у  районах/містах  Головного управління  згідно штатного розпису,  затверджених асигнувань,  наказів  і діючих нормативних актів з оплати праці. 
3. Проведення розрахунків всіх видів відпусток, грошової та матеріальної допомоги працівникам  структурних  підрозділів у  районах/містах Головного управління згідно чинного законодавства.  
4. Згідно особових рахунків працівників формування розрахунково-платіжних відомостей, особових рахунків працівникам структурних підрозділів у районах/містах Головного управління. 
5. На підставі первинної документації формування відомості по видам оплат, відомості розподілу видів оплат та відображення операції, пов'язаної з нарахуванням і виплатою заробітної плати у меморіальному ордері № 5 «Зведення  розрахункових відомостей із заробітної плати та стипендій» по структурним   підрозділам  у  районах/містах Головного управління.
6. Надання  на вимоги  працівників структурних  підрозділів  у  районах/містах  Головного  управління  (колишніх  працівників) довідки про заробітну плату для надання до Пенсійного фонду, Центру зайнятості та інших установ.
7. Формування для  передачі на зберігання до архіву Головного управління особових рахунків працівників структурних підрозділів у районах/містах Головного управління з метою зберігання протягом установленого строку.
8. Підготовка та подання звітів і контрольних доручень до Держгеокадастру, інших установ та організацій за напрямком нарахування заробітної плати та соціальних виплат.  
9. Інформування працівників структурних підрозділів у районах/містах Головного управління про необхідність подання документів для надання їм соціальної пільги, контроль за правомірністю надання такої пільги.
10. У межах наданих повноважень здійснення ділового листування з різними установами, організаціями з питань, що стосуються його компетенції.
11. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.

12. Дотримання законодавства України з питань державної служби та запобігання корупції.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 4400,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	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, 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 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 (2017), надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції  www.nazk.gov.ua.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації.

Строк подання документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення оголошення про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	06 листопада 2018 року о 10.00. годині за адресою: 73036, Херсонська область, м. Херсон,                      вул. Університетська, буд. 136-а 

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бондаренко Володимир Кузьмич, 
тел. (0552) 31-31-05
e-mail: kadryzem_khe@land.gov.ua


 Кваліфікаційні вимоги
	Освіта

	Вища освіта не нижче ступеню бакалавра, молодшого бакалавра відповідного професійного спрямування 

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.


Вимоги до компетентності
	Якісне виконання поставлених завдань
	[bookmark: n93]- вміння вирішувати комплексні завдання,
- оперативність у роботі

	Командна робота та взаємодія
	- вміння плідно співпрацювати в команді 

	Особистісні компетенції
	- дисципліна та системність, 
- вміння обґрунтовувати власну позицію,
- відповідальність.

	Професійні знання

	Знання законодавства 
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції» 

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»; Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку. Знання законодавства, законодавчих та нормативно-правових актів, що регулюють питання ведення бухгалтерського обліку в рамках нарахування та обліку заробітної плати. Накази Міністерства фінансів України стосовно нарахування заробітної плати, сплати обовязкових податків та зборів до бюджету; інструкція з діловодства; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту. Уміння застосовувати норми законодавства на практиці.

	Знання сучасних інформаційних технологій
	Уміння вільного користування комп’ютерними програмами Word, Excel, уміння працювати в комп’ютерних програмах ІС-ПРО, Мережа, M.E.Doc, Є-Дата, Є-Звітність. 



