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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом департаменту інформаційної та внутрішньої політики Донецької обласної державної адміністрації 

         02.08.2018 № 69
УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної 

служби категорії «Б» начальника відділу фінансового, кадрового та правового забезпечення – головного бухгалтера департаменту інформаційної та внутрішньої політики Донецької обласної державної адміністрації
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1) здійснює керівництво діяльністю відділу та забезпечує виконання завдань, покладених на відділ;

2) подає пропозиції директору департаменту щодо прийняття та роботу, переведення, звільнення працівників відділу, його заохочення або притягнення до відповідальності згідно з чинним законодавством;

3) розробляє Положення про відділ, номенклатуру справ відділу; план роботи, навчання та документообігу, посадові інструкції працівників відділу та контролює їх виконання;

4) організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку в департаменті;

5) організовує роботу щодо обробки персональних даних працівників по заробітній платі;

6) забезпечує реалізацію державної політики з питань управління персоналом в департаменті;

7) здійснює аналітичну та організаційну роботу з кадрового менеджменту;

8) організовує правову роботу, спрямовану на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів в департаменті; 

9) забезпечує встановлення в департаменті єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами із застосуванням сучасних  автоматизованих систем, методичне керівництво і контроль за дотриманням установленого порядку  роботи з документами в структурних підрозділах департаменту;

10) погоджує проекти договорів,  забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового  використання бюджетних коштів та збереження майна департаменту;

11) підписує звітність та документи, які є підставою для: перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів), проведення розрахунків відповідно до укладених договорів, приймання і видачі грошових коштів, оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна, проведення інших господарських операцій;

12) відмовляє у прийнятті до обліку документів,  підготовлених з порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує директора департаменту про встановлені факти порушення бюджетного законодавства;

13) погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної  плати,  встановленням  посадових  окладів  і  надбавок працівникам;

14) виконує інші обов’язки, передбачені законодавством або дорученнями директора департаменту.

	Умови оплати праці 


	посадовий оклад – 6000 грн.,

надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця – встановлюється індивідуально в залежності від стажу державної служби; інші виплати, передбачені Законом України «Про державну службу»,- за результатами роботи.

	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 для зайняття посади до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій особа 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.
Строк подання документів – 25 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб – сайті Національного агентства України з питань державної служби.


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	05 вересня 2018 року о 10.00
м. Краматорськ, вул. Олекси Тихого, 6

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кожан Олександр Сергійович, 0666370073

00428@dn.gov.ua
Борщова Світлана Миколаївна, 0661733490
00343@dn.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра (спеціаліста) в галузі знань «Управління та адміністрування»

	2
	Досвід роботи 
	досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Лідерство та прийняття ефективних рішень
	вміння обґрунтувати власну позицію;
аналітичні здібності;

вміння працювати з великими масивами інформації;

вміння працювати в стресових ситуаціях.

	2.
	Управління організацією роботи та персоналом
	вміння працювати в команді та керувати командою;
навички розв’язання конфліктів

	3
	Технічні вміння
	досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office;

навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

знання сучасних технологій з електронного урядування.

	4.
	Особистісні компетенції
	чесність;
дисциплінованість;

відповідальність;

комунікабельність.

	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 (положення про структурний підрозділ)
	Знання:

Бюджетного кодексу України;

Податкового кодексу України;

Кодексу законів про працю України;

Законів України «Про місцеві державні адміністрації», «Про доступ до публічної інформації», «Про публічні закупівлі», «Про звернення громадян», «Про державний бюджет України», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про оплату праці»;
Постанов Кабінету Міністрів України від 18.0.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів», від 17.07.2003 № 1078 «Про затвердження Порядку проведення індексації грошових доходів населення», від 08.02.1995 № 100 «Про затвердження Порядку обчислення середньої заробітної плати»;
Наказів Міністерства фінансів України від 12.03.2012 № 333 «Про затвердження Інструкції щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету», від 31.12.2013 № 1203 «Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі», від 02.03.2012 № 309 «Про затвердження Порядку реєстрації та обліку бюджетних зобов’язань розпорядників бюджетних коштів та одержувачів бюджетних коштів в органах Державної казначейської служби України», від 23.01.2015 № 11 «Про затвердження Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку для суб'єктів державного сектору», від 02.09.2014 № 879 «Про затвердження Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань».



В.о. директора департаменту






Н.В. Чукова
