ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом директора Департаменту фінансів  Харківської обласної 
державної адміністрації

від  16 серпня 2017 року № 67 - о
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади
державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу з фінансово – економічних питань, бухгалтерського обліку та звітності управління фінансового та інформаційного забезпечення

 Департаменту фінансів
Харківської обласної державної адміністрації
Загальні умови
	Посадові обов'язки
	1. Складання бюджетного запиту на наступний рік, здійснювати облік і складати звітність по виконанню кошторису по заробітній платі, по нарахуванню на заробітну плату, видаткам на відрядження на утримання апарату Департаменту фінансів Харківської обласної державної адміністрації (Далі – Департамент фінансів).

2. Проведення нарахування працівникам Департаменту фінансів заробітної плати, премії, відпускних, допомоги по тимчасовій непрацездатності, індексації та оплату за час відрядження.

3. Складання штатного розпису та типовий штатний розпис по Департаменту фінансів, подавати його директору Департаменту фінансів та на затвердження до Харківської обласної державної адміністрації.

4. Здійснювання формування та подання звіту про суми нарахованої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення, допомоги, компенсації) застрахованих осіб та суми нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування до органів доходів і зборів за формою № Д4 (місячна). 

5. Складання податкового розрахунку сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь фізичних осіб, і сум утриманого з них податку за формою 1ДФ.

6. Складання  форми № 1-ПВ звіт з праці.

7. Складання звіту про зайнятість і працевлаштування інвалідів формою №10-ПІ.

8. Здійснювання формування та подання звіту по коштах загальнообов’язкового державного соціального страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похованням до Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності за формою Ф4-ФСС з ТВП.

9. Здійснювання формування та подання Заяв-розрахунків для надання матеріального забезпечення застрахованим особам за рахунок коштів Фонду  соціального страхування з тимчасової втрати працездатності. 

10. Складання меморіальних ордерів - зведення розрахункових відомостей із заробітної плати,  накопичувальну відомість за розрахунками з підзвітними особами (м/о № 5, 8 ).

11. Ведення аналітичного обліку фактичних видатків за КЕКВ 2110, 2120, 2250. 

12. Готування довідки про доходи.

13. Складання звіту про виконання плану по штатах і контингентах органів державного управління, судів і прокуратури, науково-дослідних установ, а також інформації щодо фактичної та штатної чисельності працівників бюджетних установ.

14. Аналізування квартальної і річної звітності виконання кошторису по заробітній платі, нарахуванням, видаткам на відрядження на утримання апарату Департаменту фінансів.

15. Готування пропозиції на преміювання та встановлення надбавок працівникам Департаменту фінансів відповідно доповідних записок керівників структурних підрозділів Департаменту фінансів, а також готує проекти наказів з цих питань.

16. Забезпечування підготовки справ для передачі на збереження в архів бухгалтерської документації бухгалтерії по виконанню кошторису видатків на утримання апарату Департаменту фінансів. 

17. Розроблення поточних та брання участі у підготовці перспективних планів Відділу, надання необхідної методичної допомоги співробітникам у виконанні завдань, доручень.
18. Узагальнення у межах наданої компетенції практики застосування законодавства та хід реалізації державної політики у сфері бухгалтерського обліку і звітності.
19. Ведення розробки пропозицій, комплексів заходів, які стосуються відповідного напряму роботи, контролювання організації їх виконання.
22. У межах наданої компетенції забезпечення підготовки проектів рішень та пропозицій на виконання доручень органів виконавчої влади вищого рівня.
23. Розглядання листів та заяв підприємств, юридичних осіб, виконавчих комітетів та держадміністрацій регіонального рівня з питань, що належать до його посадових функцій.
24. Проводення експертизи документів, що стосуються відповідного напряму роботи Відділу. Підготовка інформації про результати цієї роботи. 

25. Застосовування оперативного зв'язку з різними регіонами України, радами народних депутатів та державними адміністраціями відповідних регіональних рівнів, науковими установами під час розв'язання питань, що стосуються його компетенції. 

26. Здійснювання інших функції, пов'язаних з виконанням покладених на
нього завдань.
27. Виконування інших дорученнь начальника Відділу.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад — 3801 грн., інші виплати 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     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.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 2016 рік.
Термін прийняття документів - 21 календарний день з дня оголошення про проведення конкурсу  на офіційному веб-сайті        Національного        агентства України з питань державної служби. Документи приймаються за адресою:
м. Харків, майдан Свободи, 5, Держпром, 9 під’їзд, 6 поверх, кабінет 12

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	07 вересня 2017 року о 11: 00 год. 
за адресою: м. Харків, , майдан Свободи, 5, Держпром, 9 під’їзд, 6 поверх, кабінет 4

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти  особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Анпілогова Вікторія Юріївна,
тел. 705 01 29

e-mail: uprfin@kharkivoda.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

Загальні вимоги

	Освіта 
	вища, відповідного спрямування

	Ступень вищої освіти
	не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	Стаж роботи (тривалість уроках, у тому числі на посадах певної категорії
	не потребує 


	Володіння мовами
	вільне володіння державною мовою


Спеціальні вимоги
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»;

Закон України «Про очищення влади»;

Бюджетний Кодекс України
Інші законодавчі та підзаконні акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій

	Професійні знання 
	вміння працювати зі  спеціалізованими інформаційно – аналітичними базами даних та програмними комплексами, фінансовою звітністю, бажано мати практичні знання в роботі з програмою ИС-ПРО. 

	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння вирішувати комплексні завдання

вміння працювати з інформацією

	Командна робота та взаємодія
	вміння ефективної координації з іншими

	Сприйняття змін
	здатність приймати зміни та змінюватись

	Технічні вміння
	впевнений користувач ПК
вміння використовувати програмне забезпечення

	Особистісні компетенції
	1) відповідальність
2) працездатність
2) системність і самостійність в роботі

3) наполегливість

4) орієнтація на саморозвиток

5) аналітичне мислення


