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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління 
Держгеокадастру у Херсонській області

від 29.01.2020  № 16

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади 
головного спеціаліста відділу обліку зобов’язань та розрахунків 
Фінансового управління 
Головного управління Держгеокадастру у Херсонській області (категорія В)

Загальні умови
	Посадові обов’язки 

	1. Самостійне та в повному обсязі ведення  аналітичного  обліку  зобов’язань  та розрахунків Головного управління  з  дотриманням   методологічних засад  бухгалтерського  обліку та  з  урахуванням   особливостей   діяльності бюджетних  установ.
2. 2. Забезпечення   повного  і   достовірного   відображення   інформації,   що міститься   в   прийнятих  до  обліку  первинних  документах,   на   рахунках бухгалтерського обліку зобов’язань. 
3. 3. Здійснення  аналізу   розрахунків  з  кредиторами  та  контроль своєчасності погашення  кредиторської  заборгованості.
4. Контроль  вчасності  оплати  зареєстрованих  рахунків за взятими зобов’язаннями. 
5. Підготовка та подання до Державної казначейської служби звітів щодо заборгованості за бюджетними коштами.
6. Підготовка та надання безпосередньому керівнику даних щодо відповідних ділянок бухгалтерського обліку для складання бухгалтерської, фінансової звітності й оперативних зведених звітів про доходи і витрати грошових коштів.
7. Підготовка та подання до Держгеокадастру звітності за  напрямком зобов’язань та розрахунків.  
8. У процесі виконання покладених завдань та обов’язків, у межах наданих  повноважень, забезпечення ділового листування з установами та організаціями з питань, що стосуються його компетенції.
9. На підставі первинної документації  формування меморальних ордерів №№ 4,6.
10. Виконання інших службових доручень безпосереднього керівника. 
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
	1) посадовий оклад  - 5110,00 грн.;
2) надбавка за вислугу років (3 відсотки посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу);
3) надбавка за ранг державного службовця;
4) премії, інші виплати – у разі встановлення

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково (на постійній основі)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі та строк її подання
















	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246;
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, в якому обов’язково зазначається така інформація:
 прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
 реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
 підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
 підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
 відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;
3) 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.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Строк подання інформації: до 15.15 години                   08 лютого 2020 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246.

	Місце, час і дата початку проведення тестування
	12 лютого 2020 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
	Доліна Наталія Олександрівна, 
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
	Вимога
	Компоненти вимоги

	Якісне виконання поставлених завдань
	[bookmark: n93][bookmark: n94][bookmark: n95][bookmark: n99][bookmark: n103][bookmark: n106]вміння працювати з інформацією

	Командна робота та взаємодія
	[bookmark: n100]вміння працювати в команді
[bookmark: n101]

	Сприйняття змін
	[bookmark: n104][bookmark: n105]здатність приймати зміни та змінюватись

	Особистісні компетенції
	системність і самостійність в роботі

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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 (положення про структурний підрозділ)
	Бюджетний Кодекс України; Закон України «Про Державний бюджет України» на відповідний період; Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»; Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі та план рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ; нормативно-правові акти, що регулюють бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетних установ та порядок казначейського обслуговування; інструкція з діловодства; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту. Уміння застосовувати норми законодавства на практиці.


	Знання сучасних інформаційних технологій
	Достатній рівень користування персональним комп’ютером, знання відповідного програмного забезпечення, необхідного для якісного виконання покладених завдань та обов’язків. 



