Додаток 5
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління Держгеокадастру у Житомирській області  від 31.01.2019 р.
№ 63-к
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»
головного спеціаліста відділу обліку зобов’язань та розрахунків Фінансового управління Головного управління Держгеокадастру у Житомирській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Виконує обов’язки, передбачені ст.8 Закону України «Про державну службу», завдання, що випливають із положення про Головне управління Держгеокадастру у Житомирській області;

2. Дотримується положень та вимог, обумовлених законами України «Про державну службу» та «Про запобігання корупції»;

3. Контролює надходження за наданні адміністративні послуги;
4. Забезпечує дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобовязань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобовязань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобовязань, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності;

5. Контролює раціональне та ефективне використання бюджетних коштів, проводить моніторинг залишків по рахункам та виконання кошторису в повному обсязі;

6. Здійснює інші функції, повязані з виконанням покладених на нього завдань;

7. Своєчасно та в повному обсязі перераховує податки та збори (обовязкові платежі) до відповідних бюджетів;

8. Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо:

- використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій;

- інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу;

9. Проводить аналіз бухгалтерського обліку та звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства;

10. Забезпечує:

- дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;

- дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобовязань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобовязань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобовязань, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності;

Достовірність і правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобовязань та бюджетних фінансових зобовязань;

- повноту та достовірність до дебіторської та кредиторської заборгованості даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування;

- зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складання звітності;

- користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан бюджетної уста її діяльності та рух бюджетних коштів;

11. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо недостачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;

12. Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників;

13. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4800 грн,  надбавка за ранг, визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів», інші надбавки, доплати та премії - відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу".

	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 за формою згідно з додатком 2, 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) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка; 

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Документи подаються до 18 год. 00 хв. 20 лютого 2019 року, за адресою: м. Житомир, вул. Довженко, 45, каб. 324

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	25 лютого 2019 року о 10:00, м. Житомир, вул. Довженко, 45

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Макаревич Ірина Олегівна, (0412) 34-68-31, kadri.zemagentstvo.zt@ukr.net



	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальностями «Облік і оподаткування», «Економіка»

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує 

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	2.
	Необхідні ділові якості


	Аналітичні здібності, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стресостійкість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, навички розв'язання проблем, уміння працювати в команді

	3.
	Необхідні особистісні якості 
	Відповідальність

	Професійні знання

	1.
	Знання законодавства
	Знання: 

- Конституції України; 

- Закону України «Про державну службу»; 

- Закону України «Про запобігання корупції»

	2.
	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 бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», Закон України «Про публічні закупівлі», Постанова Кабінету Міністрів України від 8 листопада 2007 р. № 1314 «Про затвердження Порядку списання об'єктів державної власності»



