

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності  управління фінансового забезпечення Департаменту соціального захисту населення Харківської обласної державної адміністрації
Загальні умови
	Посадові обов’язки
	- Надання методичної та практичної допомоги райдержадміністраціям, міськвиконкомам, управлінням праці та соціального захисту населення, працівникам підвідомчих установ та організацій  з питань  ведення бухгалтерського обліку та звітності щодо обліку бланків суворої звітності, санаторно-курортних путівок.

- Оформлення первинних документів та здійснення перевірки щодо законності, своєчасності та правильності заповнення документів.
- Ведення журналів, меморіальних ордерів, карток аналітичного обліку  позабалансових розрахунках, що стосуються бланків суворої звітності, санаторно-курортних путівок та бланків посвідчень. 

- Підготовка розподілів, накладних щодо видачі бланків, посвідчень, санаторно-курортних путівок та інших товарно-матеріальних цінностей.

- Проведення видачі санаторно-курортних путівок та бланків посвідчень, згідно  розподілів по управлінням праці та соціального захисту населення райдержадміністрацій, міськвиконкомів, установам та організаціям, які підпорядковані Департаменту.

- Підготовка оперативної, місячної, квартальної та річної фінансової, податкової і статистичної звітності та своєчасне  подання її до відповідних органів контролю та звітності.

- Приймання участі в проведенні інвентаризацій основних засобів, нематеріальних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових цінностей, розрахунків. Підготовка інвентаризаційних описів та оформлення документів для відображення результатів її проведення.

 - Розгляд листів, звернень, запитів на інформацію, що відноситься  до компетенції відділу бухгалтерського обліку та звітності.

- Виконання наказів, доручень директора Департаменту, розпоряджень, доручень голови обласної державної адміністрації в межах компетенції відділу бухгалтерського обліку та звітності.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3801 грн, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці - премія

	Інформація про строковість

чи безстроковість призначення

на посаду
	на період відпустки основного працівника для догляду за дитиною 

	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 (додаток). 

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовується 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. Заповнена та подана відповідно до Закону України «Про запобігання корупції» декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2016 рік.

Термін прийняття документів - 15 календарних днів з дня оголошення про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби.

Документи приймаються за адресою: 61022, м. Харків, майдан Свободи, 5, Держпром, 

3-й під’їзд, 6-й поверх, кабінет 205.

	Дата, час і місце 

проведення конкурсу:
	11 квітня 2017 року о 10.00 год. за адресою: м. Харків, майдан Свободи, 5, Держпром, 3-й під’їзд, 6-й поверх, кабінет 201.

	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Малько Ірина Михайлівна

тел. 705-26-95

е-mail: dszn-kadry@sp.kh.gov.ua 


Вимоги до професійної компетентності
І. Загальні вимоги
	1.


	Освіта
	Вища освіта за освітнім рівнем бакалавра, молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


ІІ. Спеціальні вимоги
	1.
	Освіта 
	Вища освіта економічного спрямування

	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 звернення громадян»

6) Закон України «Про доступ до публічної інформації»

7) Закон України «Про захист персональних даних»

	3
	Професійні знання 
	1) Бюджетний кодекс України;

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

3) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань»

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією;


	5
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді; 

	6
	Сприйняття змін
	здатність приймати зміни та змінюватись

	7
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	8
	Особистісні якості
	дисципліна і системність


