ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ управління комунікацій та інформаційної політики Одеської обласної державної адміністрації
11.01.2018 № 2-ОД
Умови 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади категорії «В»
головного спеціаліста-бухгалтера відділу інформаційної діяльності та безпеки управління комунікацій та інформаційної політики
Одеської обласної державної адміністрації
 (65032, м. Одеса, проспект Шевченка, 4)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) організовує облік майна, зобов'язань і господарських операцій, придбаних основних засобів, товарно-матеріальних цінностей і коштів; 

2) забезпечує  своєчасне відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов'язаних з їх рухом, виконання кошторисів витрат, результатів господарсько-фінансової діяльності, а також фінансових та розрахункових операцій;

3) забезпечує законність, своєчасність і правильність розрахунків із заробітної плати, правильне нарахування і переказ податків і зборів, страхових внесків, платежів до органів Державного казначейства України, коштів на фінансування капітальних вкладень, погашення у встановлений термін заборгованостей в межах бюджетних призначень; 

4) здійснює контроль за дотриманням порядку оформлення первинних і бухгалтерських документів, розрахунків і платіжних зобов'язань, витрат фонду заробітної плати, за встановленням посадових окладів працівникам Департаменту, проведенням інвентаризацій основних засобів, товарно-матеріальних цінностей і коштів, перевірок організації бухгалтерського обліку і звітності;

5) веде роботу із забезпечення суворого дотримання штатної і фінансової дисципліни, кошторисів адміністративно-господарських та інших витрат, законності списання з рахунків бухгалтерського обліку дебіторської заборгованості та інших втрат; 

забезпечує складання балансу й оперативних зведених звітів про доходи і витрати коштів, про використання бюджету, іншої бухгалтерської і статистичної звітності, подання їх у відповідні органи встановленим порядком тощо

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3801 грн., 

2) надбавка за вислугу років на державній службі на рівні 3 відсотків посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу;

3) надбавка до посадового окладу за ранг — відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”;

4) інші доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”;

5) додаткові стимулюючі виплати у вигляді надбавки за інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на посаду

	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 копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копія (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 (подається в порядку, передбаченому Законом України "Про запобігання корупції");
7. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державної мови.
Строк подання документів - 15 календарних днів з дня оприлюднення оголошення про проведення конкурсу. Документи приймаються за адресою:
м. Одеса, проспект Шевченка, 4,  каб. 605 до 16.00
25 січня 2018 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	Конкурс буде проведений 29 січня 2018 року о 10.00 за адресою: м. Одеса, проспект Шевченка, 4, каб. 605 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гофман Юлія Вікторівна,
тел. (048) 71-89-646,

yuhofman@odessa.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта у сфері фінансового, бухгалтерського обліку за ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	1.
	Лідерство
	1) вміння обґрунтовувати власну позицію;

2) досягнення кінцевих результатів

	2.
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння вирішувати комплексні завдання;

2) ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

3) вміння працювати з великими масивами інформації;

4) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів

	3.
	Професійні чи технічні знання
	1) знання форм і порядку фінансових розрахунків; 

порядку приймання, оприбуткування, збереження і витрачання коштів, товарно-матеріальних цінностей;

2) знання правил проведення інвентаризації коштів і товарно-матеріальних цінностей;

3) знання порядку і термінів складання бухгалтерської звітності;

4) володіння програмним забезпеченням з питань бухгалтерського обліку

	4.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), програмою «М.Е.Dоc IS» модуль «Звітність». Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	5.
	Особистісні якості
	1) дисципліна і системність;

2) самоорганізація та орієнтація на розвиток;
3) уважність до деталей;

4) орієнтація на обслуговування;

5) вміння працювати у стресових ситуаціях

	Професійні знання

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України; 

Закон України «Про державну службу»;

Закон 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)
	Закон України «Про місцеві державні адміністрації»; 

Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»; 

Закон України «Про бухгалтерський облік та   фінансову звітність в Україні»; 

Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі;

інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність підрозділу


_________________
