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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління Держгеокадастру у Київській області від 27.12.2019 № 628-к
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії (В) головного спеціаліста відділу обліку зобов’язань та розрахунків Фінансового  управління Головного управління Держгеокадастру у Київській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Головний спеціаліст відділу відповідно до покладених завдань:

- забезпечує своєчасне і достовірне відображення в фінансових документах операцій пов’язаних із господарською та фінансовою діяльністю апарату Головного управління; 

- складає та подає до органів Державної казначейської служби України на магнітних та паперових носіях документи при взятті та реєстрації бюджетних зобов’язань, платіжних доручень відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;

- формує та подає до органів Державної казначейської служби України картки із зразками підписів та відбитка печатки;

- формує та подає до органів Державної казначейської служби України заяви про відкриття рахунків, заяви про закриття рахунків, переліку рахунків;

- забезпечує зберігання всіх документів по операціях, які виконуються;

- проводить аналіз бухгалтерського обліку та звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості; 

- готує дані для включення їх до фінансової звітності, а також здійснення складання окремих її форм та іншої періодичної звітності, яка ґрунтується на даних бухгалтерського обліку;

- виконує роботу з ведення бухгалтерського обліку;
- підготовка та подання до відповідних банківських установ документів для відкриття зарплатних рахунків працівникам Головного управління.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно штатного розпису на 2019 рік;

надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»; надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:

1) реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

2) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме за формою, визначеною Кабінетом Міністрів України;

3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

5) підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

6) відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з вимогами, передбаченими статтею 20 Закону України «Про державну службу».

Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин уже було подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.

Документи приймаються по 24 січня 2020 року включно.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	30, 31 січня  та 03 лютого 2020 року о 10:00, м. Київ,  вул. Серпова 3/14

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Свистунова Леся Костянтинівна,                                    роб.тел. (044) 424-73-88,                              kiev.svystunova@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, ступінь вищої освіти не нижче бакалавра або молодшого бакалавра за спеціальністю бухгалтерський облік, економіка, облік та аудит

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	1) Впевнений користувач ПК

2) Знання MS Word, MS Excel.

	2
	Ділові якості
	1) аналітичні здібності 

2) здатність концентруватись на деталях

3) уміння дотримуватись субординації;
4) оперативність;
5) обчислювальне мислення; 

6) уміння працювати в команді.

	3
	Особистісні якості
	1) надійність

2) порядність

3) чесність

4)дисциплінованість 

5)комунікабельність 

6)повага до інших 

7) відповідальність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України; 

2) Закону України «Про державну службу»; 
3) 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)
	1) Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;
2) Бюджетний кодекс України та Податковий кодекс України;

3) Кодекс України про адміністративні правопорушення;

4)Закони України «Про центральні органи виконавчої влади»;

5) Положення про облікову політику.


