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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Управління масових 
комунікацій Харківської обласної 
державної адміністрації

29.11.2017 № 04-05/23
УМОВИ 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – 

головного спеціаліста – бухгалтера Управління масових комунікацій Харківської обласної державної адміністрації 

Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.  Ведення бухгалтерського обліку майна, коштів.
2. Здійснення обліку, систематизації та зберігання нормативних документів бухгалтерського обліку та звітності.
3. Підготовка проектів відповідей з питань бухгалтерського обліку та звітності на листи державних органів, підприємств, установ, організацій.
4. Здійснення операцій, пов’язаних з рухом коштів та товарно-матеріальних цінностей, заробітної плати та інших виплат, нарахування і своєчасне перерахування податків і платежів до бюджету, внесків на соціальне страхування.
5. Участь у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності, інвентаризації товарно-матеріальних цінностей, розрахунків, платіжних зобов’язань підвідомчих підприємств та установ.
6. Оформлення, ведення та збереження даних бухгалтерської інформації.
7. Складання кошторисної документації                та подання її до відповідних органів.
8. Ведення меморіальних ордерів.
9. Ведення головної книги, книги обліку асигнувань, касових та фактичних видатків.
10. Складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової, бюджетної, державної статистичної та іншої звітності в порядку, встановлену законодавством.
11. Надання методичної допомоги фахівцям підвідомчих підприємств, установ з питань організації бухгалтерського обліку та звітності.
12. Виконання інших доручень керівництва Управління масових комунікацій Харківської обласної державної адміністрації у межах компетенції головного спеціаліста – бухгалтера Управління масових комунікацій Харківської обласної державної адміністрації.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3801 грн., надбавка за вислугу років, 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. 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 2016 рік (у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
8. Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно          з додатком 3 Порядку проведення конкурсу           на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України                 від 18.08.2017 № 648) (зі змінами)                        про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

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

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	61022, місто Харків, майдан Свободи, 5, 4 під’їзд, 5 поверх, каб. 6, о 14:00 год.

18 грудня 2017 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ханіна Яна Володимирівна,                                 тел. (057) 700 11 92 
e-mail: yana.hanina@ukr.net 



Кваліфікаційні вимоги
	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра у сфері економіки, фінансів або бухгалтерського обліку

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне 


Вимоги до компетентності
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати 
та презентувати

	2.
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими

	3.
	Сприйняття змін
	1) здатність приймати зміни та змінюватись

	4.
	Технічні вміння
	уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	5.
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;
6) уміння працювати на загальний результат;
7) вміння працювати в стресових ситуаціях.


Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про захист персональних даних»;
4) Закон України «Про очищення влади»;

5) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

6) Закон України «Про звернення громадян»;

7) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

8) Кодекс законів про працю України.

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України «Про Державний бюджет України»       на відповідний період;

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

3) Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі та план рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ;
4) Типове положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26 січня 2011 року 
№ 59;
5) Акти Президента України та Кабінету Міністрів України, накази Мінфіну, інші нормативно-правові акти, що регулюють бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетних установ                 та порядок казначейського обслуговування;
6) інші законодавчі та підзаконні акти, що регулюють діяльність Управління масових комунікацій Харківської обласної державної адміністрації;
7) інші законодавчі та підзаконні акти, що регулюють бюджетні відносини та фінансово-господарську діяльність місцевих державних адміністрацій.























