	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ директора Департаменту фінансів Донецької облдержадміністрації 

09.11.2018 № 310-н


УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» 

провідного спеціаліста відділу фінансів, бухгалтерського обліку та звітності

управління фінансового, господарського та інформаційно-аналітичного забезпечення Департаменту фінансів Донецької облдержадміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснення прийому первинної документації з бухгалтерського обліку та відстеження її вчасного надходження згідно з умовами договорів;

забезпечення повного та достовірного відображення інформації, що міститься у прийнятих до обліку первинних документах, на рахунках бухгалтерського обліку;

складання на підставі первинних документів відповідних меморіальних ордерів та здійснення їх реєстрації в реєстрі синтетичного обліку;

ведення аналітичного обліку в облікових реєстраційних картках;

підготовка та подання в органи казначейства документів для перерахування до бюджетів податків і платежів, визначених діючим законодавством, а також для розрахунків з іншими кредиторами відповідно до договірних зобов`язань;

підготовка на підставі оброблених первинних документів звітності для подальшого подання органам Державної казначейської служби та Міністерству фінансів України;

приймання участі у інвентаризації матеріальних цінностей;

виконання роботи з формування, ведення та зберігання даних бухгалтерської інформації з напрямку своєї роботи, стеження за зберіганням бухгалтерських документів, підготовка їх для передачі до архіву; 

забезпечення дотримання термінів виконання конкретних завдань;

виконання інших функцій і роботи, передбачених чинним законодавством, пов’язаних з бухгалтерським обліком та звітністю, а також виконання окремих доручень керівництва;

взаємодія в установленому порядку з іншими структурними підрозділами Департаменту фінансів, Міністерства фінансів України, Державної казначейської служби України, інших установ, підприємств, організацій з питань, що належать до компетенції відділу

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4 400 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, премія (у разі встановлення) та інші виплати згідно чинного законодавства

	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 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 р. № 246 (із змінами), до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява особи, в якій повідомляється, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», надання згоди на проходження перевірки та на 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.

Документи  приймаються  протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби за адресою: 

Донецька обл.,м. Краматорськ,                            вул. Б.Хмельницького, 6, каб.303

Кінцевий термін прийняття документів – 23.11.2018 р.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Донецька обл.,м. Краматорськ,                   вул. Б.Хмельницького, 6; 10.00;

06 грудня 2018 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Апалькова Олена Вікторівна

(0626)42-18-92            

Е-mail: fin.d@dn.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги 

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра фінансово-економічного спрямування 

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Професійні чи технічні знання
	Порядок складання місячної, квартальної, річної звітності до органів державної казначейської служби (за формами 2,4,7), взяття юридичних, фінансових зобов’язань, підготовка платіжних доручень, їх проведення, формування меморіальних ордерів за допомогою програми Is-pro, набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних, порядок списання об'єктів державної власності, ефективне використання бюджетних коштів, порядок обслуговування коштів місцевих бюджетів у частині бюджету розвитку та власних надходжень бюджетних установ в установах банків державного сектору, здійснення попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти, граничні суми витрат на придбання автомобілів, меблів, іншого обладнання та устаткування, мобільних телефонів, комп'ютерів державними органами, порядок відкриття та закриття рахунків у національній валюті в органах Державної казначейської служби України, порядок реєстрації та обліку бюджетних зобов'язань розпорядників бюджетних коштів та одержувачів бюджетних коштів в органах Державної казначейської служби України, положення про інвентаризацію активів та зобов'язань

	2
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет та системі Ліга Закон

	3
	Особистісні якості
	Відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість, креативність та ініціативність, орієнтація на саморозвиток, вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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
	Знання  нормативно-правових актів                       (із змінами):                                                                    - Бюджетного кодексу України;                                                       - Податкового кодексу України;                                                         - Закону України  «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;                                                       - Закону України «Про публічні закупівлі»;                                 - Закону України «Про відкритість використання публічних коштів». 

Знання Плану рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ, Національного положення (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, Порядку складання форм меморіальних ордерів суб’єктів державного сектору, Порядку складання фінансової, бюджетної та іншої звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів.


	Заступник директора Департаменту фінансів 

Донецької облдержадміністрації 
	І.С.Конакова 


