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	     Додаток 1
до наказу керівника апарату  Баштанської районної державної адміністрації

15.04.2021 № 50-нк


УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

головного спеціаліста відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Баштанської районної державної адміністрації Миколаївської області

(м. Баштанка, вул. Героїв Небесної Сотні, 37)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Формує та контролює відповідність оформлення документів про операції оприбуткування, зберігання та витрачання товарно-матеріальних цінностей.
2. Контролює належне оформлення первинних документів, які надаються відділу фінансово-господарського забезпечення з метою здійснення фінансово-господарських операцій.

3. Займається організацією та проведенням процедур закупівель із забезпеченням їх об'єктивності та неупередженості відповідно до законодавства. 
    Складає, затверджує та оприлюднює річний план та зміни до нього, відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі».
     Здійснює вибір процедури закупівлі та проводить їх відповідно до вимог чинного законодавства у сфері державних закупівель.

4. Здійснює бухгалтерський облік господарських операцій та розрахунків, пов'язаних із забезпеченням діяльності райдержадміністрації - веде оборотні відомості по рахунках №1812, 1513, 1514, 1515.

5. Забезпечує бухгалтерський облік основних засобів, які знаходяться на балансі райдержадміністрації-веде оборотні відомості по рахунках №1014, 1015, 1016, 1112, 1113, 1411, 1412. Проводить інвентаризацію основних фондів і малоцінного інвентарю. Нараховує знос основних фондів.

6. Здійснює своєчасне проведення розрахунків та щомісячно складає меморіальний ордер №6 Накопичувальну відомість за розрахунками з іншими кредиторами: 

1) здійснює розгляд та реєстрацію господарських договорів;
2) узагальнює інформацію щодо розрахунків з дебіторами та кредиторами, проводить звірку розрахунків з ними;

3) проводить облік витрачання товарно-матеріальних цінностей, складає меморіальний ордер №13 Накопичувальну відомість витрачання матеріалів та списання їх з балансу.

7. Складає та подає в установлені терміни та у порядку, визначеному нормативними документами, місячну фінансову бухгалтерську звітність до управління Державної казначейської служби України у Баштанському районі Миколаївської області.

8. Забезпечує інвентаризацію та своєчасне подання до Баштанської Державної податкової інспекції ГУ ДПС у Миколаївській області інформацію про реєстраційні та особові рахунки.

9. Проводить роботу з формування, ведення та зберігання даних бухгалтерської інформації відповідно до встановленого порядку для передачі до архіву.

10. Виконує оперативні доручення голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації, начальника відділу, що належать до компетенції відділу, що належать до компетенції відділу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5300 грн;

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами);

надбавка за вислугу років на державній службі відповідно до частини першої статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення

	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 таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Інформація приймається з 16 квітня 2021 року до 17.00 год 22 квітня 2021 року.

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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування.

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	26 квітня 2021 року 09 год 00 хв

Баштанська райдержадміністрація, Миколаївська обл., м.Баштанка, вул.Героїв Небесної Сотні, 37 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)         

Баштанська райдержадміністрація, Миколаївська обл., м.Баштанка, вул. Героїв Небесної Сотні, 37 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)              

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Чічкова Тетяна Олександрівна

 (05158) 2 67 40

bashtanka.kadry@gmail.com

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра відповідного професійного спрямування

	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.
	Багатозадачність
	1) здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконанні завдання;

2) уміння розкладати завдання на процеси, спрощувати їх;

3) здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності);

4) уміння управляти результатом і бачити  прогрес

	2.
	Уважність до деталей
	1) здатний помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;

2) здатний враховувати деталі при прийнятті рішень

	3.
	Відповідальність
	1) усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

2) усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

3) здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	    Знання:
    Конституції України;
    Закону України «Про державну службу»;
    Закону України «Про запобігання корупції»
    та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері
	    Знання:
    Бюджетного кодексу України;
    Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;
    Закону України «Про публічні закупівлі»;
    Закону України «Про місцеве державні адміністрації»

	3.
	Знання системи бухгалтерського обліку
	    Методи бухгалтерського обліку при формуванні інформації.
    Вимоги і порядок здачі бухгалтерської звітності.


Начальник відділу управління 

персоналом апарату райдержадміністрації 
              Альона НЕПОМНЮЩА
