Додаток 1 

до наказу департаменту інвестиційно-інноваційного розвитку і зовнішніх відносин облдержадміністрації

від 17.10.2016 № 44-ОД
УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади категорії «В» головного спеціаліста відділу супроводження проектів управління інвестиційної політики  департаменту інвестиційно-інноваційного розвитку і зовнішніх відносин Донецької обласної державної адміністрації в тому числі виконання завдань з ведення бухгалтерського обліку.
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Відповідно до посадової інструкції:

1. Здійснює облік, систематизацію та зберігання нормативних документів щодо бухгалтерського обліку та звітності.  

2. Веде аналітичний  та синтетичний облік по рахункам.

3. Приймає участь у проведені інвентарізації матеріальних цінностей, забезпечує достовірне відображення результатів інвентарізації та їх облік.
4. Здійснює підготовку та подання звітності з питань, що належать до його повноважень.

5.Забезпечує підготовку планів, кошторисів, розрахунків.

6.Здійснює підготовку пропозицій, обґрунтувань до проектів обласного бюджету, програм економічного і соціального розвитку області, державних та регіональних програм, інших програмних документів, змін до них, звітів, інформаційних та інших матеріалів. 

7. Здійснює підготовку пропозицій щодо економного та раціонального використання бюджетних коштів, дотримання фінансової дисципліни, зменшення витрат, оптимального використання ресурсів.

8.Проводить роботу щодо підготовки та оформлення договорів, актів виконаних робіт, дотримання термінів виконання договірних зобов’язань.

9.Бере участь у підготовці та погодженні проектів нормативних актів, розпоряджень голови облдержадміністрації з питань, що відносяться до  посадових функцій.

10. Працює з програмами «M meregam», «Клієнт-казначейство», «Парус», «Сота-онлайн», «ОПЗ-Соната»

11.Готує інформаційно-аналітичні, табличні, графічні, презентаційні та інші матеріали щодо інвестиційної діяльності та реалізації інвестиційних проектів в області.
12.Здійснює розрахунки прогнозних показників та аналіз статистичної звітності з питань, що належать до компетенції відділу.

13.Бере участь у розробці, здійснює збір та підготовку в установленому порядку звітності з питань, що належать до компетенції відділу.

14.Здійснює збір та узагальнення інформації щодо реалізації інвестиційних проектів та програм на території області.
15.Виконує обов’язки відсутніх працівників відділу відповідно до схеми взаємозаміни.



	Умови оплати праці
	посадовий оклад 3274 грн;  надбавка за вислугу років; надбавка за ранг державного службовця; премія (у разі встановлення), розмір яких складає згідно штатного розпису та нормативних актів Кабінету Міністрів України


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	Безстрокове призначення на вакантну 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 за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію 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 минулий рік.

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі інші документи, у тому числі документи про підтвердження досвіду роботи.

Строк подання документів – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	10 листопада 2016 року о 10:00 год.
за адресою: місто Краматорськ,

вулиця Героїв України, 31.


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Веремєєва Тетяна Вікторівна, 
068 538 39 46,  irt-invest@ukr.net

	Вимоги

 до професійної компетентності головного спеціаліста відділу супроводження проектів управління інвестиційної політики  департаменту інвестиційно-інноваційного розвитку і зовнішніх відносин (виконання завдань з ведення бухгалтерського обліку)

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Наявність вищої освіти ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня бакалавра або молодшого бакалавра, спеціальність бухгалтерський облік або державне управління 

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

5) Закон України «Про військово-цивільні адміністрації»;

6) Закон України «Про очищення влади»;

7) Кодекс законів про працю України;

8) Закон «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»

9) План Рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ, затвердженого Наказом Державного казначейства України від 26.06.2013р.

10) інші нормативні акти, що стосуються державної служби, діяльності місцевих державних адміністрацій, військово-цивільних адміністрацій, запобігання корупції, трудове законодавство

	3
	Професійні чи технічні знання
	Знання: 
- порядок ведення синтетичного та аналітичного обліку

- підготовка та подання звітності з питань бухгалтерського обліку в ГУ ДКСУ, ДФСУ.
- знання плану рахунків бухгалтерського обліку;

- порядок нарахування заробітної плати (індексація, відрядження, лікарняні, відпускні);

- принципи нарахування зносу;

- правила відображення кредиторської/дебіторської заборгованності;
- основи принципи та методи бухгалтерського обліку;

- робота з програмами «Mmeregam», «Клієнт-Казначейство», «Парус», «Сота-онлайн», «ОПЗ», «Соната»;
- правила ділового етикету;

- правила та норми охорони праці та протипожежного захисту;

- знання основ діловодства.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	-не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні якості
	Вміння працювати з інформацією, уважність до деталей, вміння надавати зворотній зв’язок, відповідальність, вміння працювати в стресових ситуаціях.


