ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ управління соціального 
захисту населення районної
державної адміністрації

від  11.06.2019р.  №63
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття тимчасово вакантної посади державної служби категорії «Б» – начальника відділу – головного бухгалтера відділу фінансово – господарського забезпечення управління соціального захисту населення  
районної державної адміністрації
(77300, м.Калуш, вул.Чорновола, 12)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Начальник відділу – головний бухгалтер відділу фінансово – господарського забезпечення управління соціального захисту населення  

районної державної адміністрації :
1. Складання та своєчасне надання до фінансового управління Калуської районної державної адміністрації, Калуського управління Державної казначейської служби України, департаменту соціальної політики Івано-Франківської обласної державної адміністрації в установлені строки періодичної, квартальної, річної звітності про використання коштів на утримання Управління та про використання коштів по інших програмах. Складання державної статистичної, зведеної та іншої звітності в порядку, встановленому законодавством.

2. Систематичне проведення аналізу даних бухгалтерського обліку та звітності щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розроблення та здійснення заходів щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організація її списання відповідно до чинного законодавства.

3. Розробка та забезпечення здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово - бюджетної дисципліни працівників Відділу.

4. Ведення обліку касових та банківських операцій.

5. Здійснення обліку товарно - матеріальних цінностей, малоцінних і швидкозношуваних предметів та основних засобів.

6. Здійснення обліку товарно-матеріальних цінностей, переданих на відповідальне збереження.

7. Своєчасне проведення інвентаризації, переоцінки та індексації (за необхідності) основних засобів і матеріальних цінностей, інвентаризації грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу.

8. Здійснення нарахувань амортизації на основні засоби.

9. Складення кошторису доходів і видатків, планів асигнувань Управління та інших програмах, у разі необхідності внесення змін до них.

10. Складення штатного розпису Управління, в разі необхідності внесення змін до нього протягом року та погодження його згідно з чинним законодавством.

11. Своєчасне та в повному обсязі перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів) та надання періодичної, квартальної та річної звітності до уповноважених органів державної влади відповідно до вимог чинного законодавства України.

12. Забезпечення дотримання порядку проведення розрахунків, підготовка матеріалів щодо організації процедур закупівлі за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти.

13. Систематичне та оперативне оприлюднення публічної інформації про фінансовий стан Управління, результати його діяльності та рух бюджетних коштів. 

14. Підготовка проектів договорів та інших господарсько - правових угод, пов'язаних з виконанням покладених на відділ обов’язків, з наступним їх укладенням в установленому законодавством порядку.

15. Здійснення господарсько - технічних заходів щодо придбання та систематичного оновлення оргтехніки, комп'ютерних систем, технічних засобів праці, обладнання робочих місць керівництва та працівників Управління.

16. Забезпечення діяльності Управління (бланками бухгалтерського обліку, заяв, декларацій, посвідчень, виготовлення печаток і штампів).

17. Організовує роботу відділу з ведення бухгалтерського обліку та  забезпечує  виконання завдань, покладених на відділ.
18. Здійснює контроль та веде облік за цільовим та ефективним  використанням матеріальних, трудових і фінансових ресурсів, збереженням  майна управління.
19. Забезпечує дотримання вимог бюджетного законодавства при взятті  бюджетних зобов’язань на облік, своєчасного подання на реєстрацію таких  зобов’язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних  зобов’язань, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському  обліку та звітності.
20. Здійснює  контроль за додержанням порядку оформлення первинних та  бухгалтерських документів, розрахунків і платіжних зобов’язань. 
21. Підписує платіжні поручення, фінансові і юридичні зобов’язання та виплатні відомості, які є підставою для:

-  перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів);

-  проведення розрахунків з оплати праці;

- проведення розрахунків відповідно до укладених договорів та актів виконаних робіт;

- проведення розрахунків з одержувачами всіх видів державних допомог, пільг та субсидій.

22. Формує бюджетні запити, розробляє поточні плани асигнувань на утримання апарату, складає кошторис витрат.

23. Виконує роботу щодо ведення обліку коштів:

- виділених для забезпечення виконання державної програми «Заходи із психологічної реабілітації, соціальної та професійної адаптації учасників антитерористичної операції та забезпечення постраждалих учасників антитерористичної операції санаторно-курортним лікуванням»;

- виділених для забезпечення виконання державної програми «Виплата матеріальної допомоги військовослужбовцям, звільненим з військової строкової служби».

24. Дотримується вимог чинного законодавства щодо своєчасного подання даних про фінансову та господарську діяльність управління відповідно до Закону України «Про відкритість використання публічних коштів» та Закону України «Про публічні закупівлі».

25. Забезпечує на основі даних первинних документів і бухгалтерських записів своєчасне складання фінансової, бухгалтерської та податкової звітності, подання  її за встановленим  порядком  відповідним  органам.

26. Надає методичну допомогу працівникам відділу та управління з питань  бухгалтерського обліку, контролю, звітності та економічного аналізу. 

27. Контролює архівування та зберігання первинних документів бухгалтерської звітності згідно затвердженої номенклатури справ.  

28. Готує  інформаційно – аналітичні матеріали, пов’язані з роботою відділу, а також відповіді на звернення та заяви.


	Умови оплати праці
	    Посадовий оклад – 5600,00 грн., розмір надбавки за вислугу років відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», розмір надбавки до посадового окладу за ранг визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017р. №15 «Питання оплати праці працівників державних органів», інші надбавки, доплати та премії – відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».
     Додаткові стимулюючі виплати (надбавка за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) встановлюється згідно з Положенням про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 18.01.2017р. №15

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду 
	строково (на час перебування основного працівника у відпустці по 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 за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, до якої додається резюме у довільній формі.

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв'язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування;

3) письмова заяву про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання";
4) письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону, або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

5) копія (копії) документа (документів) про освіту;

6) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою; 

7) заповнена особова картка встановленого зразка;

8) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Документи приймаються до 15 год. 00 хв. 

 27 червня 2019 року.    

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Конкурс проводиться за адресою: м.Калуш, вул.Чорновола, 12, приймальна (кабінет №8) 

о 09:00 годині, дата початку проведення конкурсу  03 липня 2019 року 


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Федоришин Ігор Богданович,
 (03472) 6-00-55, uszn@kalushrda.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.Освіта
	вища, ступінь вищої освіти – магістр (у разі коли особа, яка претендує на зайняття посади державної служби категорії "Б", здобула вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста (повну вищу освіту), відповідно до підпункту 2 пункту 2 розділу XV "Прикінцеві та перехідні положення" Закону України "Про вищу освіту" така освіта прирівнюється до вищої освіти ступеня магістра).
Напрями підготовки: облік і аудит, економічного спрямування

	2.Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій соціальної сфери незалежно від форми власності не менше одного року

	3.Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Стратегічне управління
	- бачення загальної картини та довгострокових цілей; 

-
здатність до аналізу державної політики та планування заходів з її реалізації;
- вміння визначати пріоритетні напрями розвитку в межах компетенції та формувати відповідні плани розвитку;
- вміння контролювати хід виконання та вносити раціональні пропозиції проектів, програм, які стосуються роботи відділу 

	2


	Прийняття ефективних рішень
	- здатність своєчасно приймати виважені рішення;

- вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

-
вміння працювати з великими масивами інформації;
- вміння працювати в умовах багатозадачності;
-
вміння вирішувати комплексні завдання;
-
встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;

- вміння аналізувати альтернативи;
- автономність та ініціативність щодо прийняття рішень

	3
	Лідерство
	- вміння мотивувати до ефективної професійної діяльності; 

- сприяння всебічному розвитку особистості;

- вміння делегувати повноваження та управляти результатами діяльності; 

- здатність до організації ефективної організаційної культури державної служби

	4
	Комунікація та взаємодія
	-
вміння обґрунтовувати власну позицію;
- вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;

- здатність ефективно взаємодіяти, дослухатися, сприймати та викладати думку;

- вміння публічно виступати перед аудиторією;

- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	5
	Впровадження змін
	- вміння формувати план змін;

- здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;
- оцінка ефективності здійснених змін;

-
досягнення кінцевих результатів

	6
	Управління організацією роботи та персоналом
	- вміння  управляти проектами;
- вміння працювати в команді та керувати командою;
- вміння організовувати роботу і контролювати її виконання; 

- вміння управляти якісним обслуговуванням;

- здатність до мотивування; 

- вміння управляти людськими ресурсами

- вміння розв'язання конфліктів

	7
	Особистісні компетенції
	-
дисципліна і системність;
-
інноваційність та креативність;
-
аналітичні здібності;
-
самоорганізація та орієнтація на
розвиток;
-
дипломатичність та гнучкість;
-
незалежність та ініціативність;
-
орієнтація на обслуговування;
-
вміння працювати в стресових ситуаціях

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Лідерство
	1) впевненість у собі;

2) ведення ділових переговорів;

3) вміння обґрунтовувати власну позицію;

4) вміння ділитися новим знаннями;

5) вміння допомагати колегам при вирішенні складних завдань.

	2.
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння вирішувати комплексні завдання;

2) встановлення особистих і командних цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	3.
	Комунікації та взаємодія
	1) комунікабельність та вміння переконувати;

2) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;

3) сміливість, чесність та відповідальність за доручену справу.

	4.
	Впровадження змін
	1) реалізація плану змін;

2) здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

3) оцінка ефективності здійснених змін.

	5.
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;
2) вміння працювати в команді та керувати командою; 

3) мотивування;

4) оцінка і розвиток підлеглих;

5) вміння розв’язання конфліктів.

	6.
	Особистісні компетенції
	1) аналітичні здібності;

2) дисципліна і системність;

3) самоорганізація та орієнтація на розвиток;

4) дипломатичність та гнучкість;

5) незалежність та ініціативність;

6) вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання законодавства:

1) Конституції України;

2) Кодексу законів про працю України;

3) Бюджетного кодексу України;

4) Закону України «Про державну службу»; 

5) Закону України «Про запобігання корупції»;

6) "Про очищення влади";

7) "Про Кабінет Міністрів України";

8) "Про центральні органи виконавчої влади";

9) "Про місцеві державні адміністрації";

10) "Про місцеве самоврядування в Україні"

11) "Про доступ до публічної інформації";

12) Закону України «Про захист персональних даних»;

13) Закону України «Про звернення громадян».

	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 публічні закупівлі»;

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

3) Бюджетний кодекс України;

4) Кодекс законів про працю України;

5) Податковий кодекс України;

6) Знання бюджетного  законодавства  при  взятті  бюджетних  зобов’язань, своєчасного  подання  на  реєстрацію  таких  зобов’язань, здійснення  платежів  відповідно  до  взятих  бюджетних  зобов’язань, достовірного  та  у  повному  обсязі  відображення  операцій  у  бухгалтерському обліку  та  звітності;
7) інші акти законодавства з питань регулювання господарської діяльності та ведення бухгалтерського обліку бюджетних установ, у тому числі нормативно-правові акти Національного банку, нормативно-правові акти Мінфіну щодо порядку ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності, міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, порядок оформлення операцій і організації документообігу за розділами обліку, форми та проведення розрахунків, порядок приймання, передачі товарно-матеріальних та інших цінностей, зберігання і витрачання коштів, правила проведення та оформлення результатів інвентаризації активів і зобов’язань

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). 

Навики роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.


Головний спеціаліст з питань 

персоналу апарату управління 
соціального захисту населення Калуської 
районної державної адміністрації                                    Федоришин І.Б.
