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                                                                                                                                                        Продовження додатка   


	
	Додаток  до наказу начальника управління фінансів
                   райдержадміністрації 

                   від 06.10.2016___ № 32-о_____

	
	

	
	


УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади начальника відділу бухгалтерського обліку, автоматизованої обробки інформації та господарського обслуговування- головного бухгалтера управління фінансів  Пологівської районної державної адміністрації Запорізької області (посада державної служби категорії «Б»)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Здійснює керівництво роботою відділу управління, координує роботу фахівців відділу. Організовує виконання постанов, наказів та розпоряджень Міністерства фінансів України, наказів Департаменту фінансів, розпоряджень райдержадміністрації з питань покращення бухгалтерського обліку, організація своєчасності та якості робіт, які виконують фахівці відділу.

2.Забезпечує реалізації державної політики на території району, та внутрішній фінансовий контроль щодо цільового використання та збереження бюджетних коштів, ефективності використання матеріальних та фінансових і трудових ресурсів.

3.Нарахувує заробітну плату, допомогу по тимчасовій втраті непрацездатності, премії, відпускні та інші виплати передбачені законодавством у межах фонду оплати праці, та іншим.

4.Перевіряє та оформляє первинні бухгалтерські документи по витраченню грошових та матеріальних цінностей на утримання управління фінансів.

5.У програмному забезпеченні «Парус» складання меморіальних ордерів, книг аналітичного обліку, «журналу-головної» та інших документів.

6.Складає місячні, квартальні та річні звіти про виконання кошторису доходів та видатків на утримання апарату управління фінансів та надає їх фондам, Департаменту фінансів, відділу статистики та Пологівській МДПІ.
7. Розглядає та вирішує питання щодо взаємодії управління фінансів та органу Державного казначейства по виконанню кошторису видатків управління фінансів.

8.Готує пропозиції та відповідні накази на преміювання начальника та заступника начальника управління.

9.Надає практичну допомогу сільським, міській, районній раді, з питань постановки бухгалтерського обліку.

10.Здійснює аналіз стану додержання фінансової дисципліни розпорядниками бюджетних коштів, готує керівництву та Департаменту фінансів довідки та пропозиції щодо усунення та запобігання причинам і умовам, які призвели до неефективного і нецільового використання бюджетних коштів.

11.Здійснює інші функцій, пов’язані з виконанням покладених на нього завдань.  

12.Слідкує за правильним використанням коштів в межах затвердженого кошторису витрат на утримання управління, веде бухгалтерський облік грошових коштів, матеріальних цінностей та основних засобів. 

13. Здійснює контроль за правильним і економічним використанням грошових коштів і їх призначенням. 

14. Складає квартальну та річну періодичну звітність і подає вищестоящим організаціям по державному бюджету.

15. Бере участь у проведенні інвентаризації грошових коштів і матеріальних цінностей.

16. Забезпечує якісний внутрішній контроль та внутрішній аудит за фінансово-господарською діяльністю управління для забезпечення дотримання законності та ефективності використання бюджетних коштів по нарахуванню і виплаті заробітної плати працівникам та утримання управління. 

17. Виконує функцій з підготовки проектів нормативно-правових актів з питань віднесених до компетенції відділу.

18.Виконує інші доручення керівництва, що стосуються діяльності відділу.

19. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3101 грн;
2) надбавка до посадового окладу за ранг, відповідно до  постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 292 «Деякі питання оплати праці   державних службовців»;

3) надбавка  та доплати (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 кандидат повідомляє, що до нього 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 нього відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) заповнену особову картку встановленого зразка;
6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік;
  Документи приймаються   до 17  години 1 листопада 2016 року за адресою: 70600, Запорізька область, м. Пологи, вул. Єдності, 32

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	 7 листопада 2016 року, початок о 10 годині,  кабінет № 101 (70600, Запорізька область, м. Пологи, вул. Єдності, 32)

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

	 Білодід Наталья Миколаївна;             тел. (06165) 22898;                                             e-mail: 02313708@mail.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності


	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня  магістра

	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 незалежно від форми власності не менше одного року

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта (спеціаліст за напрямком підготовки «Фінанси», «Економіка підприємства», «Облік і аудит»,або іншими спеціальностями фінансового або 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 доступ до публічної інформації»;

6) Закон України «Про звернення громадян»;
7) Бюджетний кодекс України;
8)Кодекс законів про працю України;

9)Закон України»Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»
Інші нормативно-правові акти, які регулюють бюджетні відносини і фінансово - господарську діяльність Україні  

	3
	Професійні чи технічні знання
	знання   бухгалтерського обліку, ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності  

	4
	Спеціальний досвід роботи
	досвід роботи у сфері бухгалтерського обліку 

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку; знання програм MS Office (Word, Excel, М.Е.Д.-ок, Парус- бухгалтерія, merega-m., податкова звітність ); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	
	Лідерство
	1) вміння обґрунтовувати власну позицію;

3) досягнення кінцевих результатів.

	7
	Прийняття ефективних рішень
	1) ефективно використовувати ресурси ( у тому числі фінансові і матеріальні);

2) вміння працювати з великими масивами інформації.

	8
	Комунікації та взаємодія
	1) співпраця та налагодження партнерської взаємодії.

	9
	Впровадження змін
	1) реалізація плану змін.

	10
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;

2) вміння працювати в команді та керувати командою; 

3) вміння розв’язання конфліктів.

	11
	Особистісні компетенції
	1) аналітичні здібності; 

2) дисципліна і системність.


	
	
	


Начальник управління 
фінансів                                                                         С.В.Сопільняк                 
