Додаток 3
до наказу Головного управління
Держпродспоживслужби
в Рівненській області
від 05.04.2018 № 99 -К
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії «В»

головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності 
управління економіки та бухгалтерського обліку
Головного управління Держпродспоживслужби в Рівненській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Самостійно складає або приймає до обліку первинні бухгалтерські документи, систематизує інформацію, відображену у цих документах. 

Веде аналітичний та синтетичний облік розрахунків з дебіторами та кредиторами в Головному управлінні у програмному комплексі «PARUS». Вживає заходів щодо недопущення зростання дебіторської та кредиторської заборгованості. 

Правильно відображає в обліку списання з балансу матеріальних цінностей, нематеріальних активів та зобов’язань.

Здійснює зберігання, видачу, облік та контроль за рухом бланків довіреностей на отримання цінностей, які видаються матеріально-відповідальним особам апарату управління та підрозділів, облік майна яких здійснюється в Головному управлінні. 

Вносить у програмне забезпечення «PARUS» дані про наявність та рух основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, нематеріальних активів та запасів. 

Веде меморіальні ордери, нараховує знос на основні засоби.

Здійснює підготовку платіжних доручень для проведення банківських операцій та подає їх до органів державного казначейства.

Здійснює нарахування та перерахування податків до державного бюджету та інших платежів.

Постійно знайомиться та вивчає нові нормативно-методичні та довідкові документи, методичні матеріали з планування, обліку та аналізу діяльності Головного управління. 

Дотримується умов трудового законодавства, колективного договору, правил внутрішнього трудового розпорядку, правил з охорони праці, інших положень та інструкцій, які розповсюджуються на провідного економіста. 

Виконує окремі службові доручення начальника відділу економічної діяльності управління фінансів та бухгалтерського обліку.

Здійснює інші функції, передбачені законодавством.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4 800 грн.

Надбавки, доплати  та премії відповідно до 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) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій 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;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;


7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Примітка. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.
Документи приймаються до 16 год. 45 хв. 20 квітня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	33025,  м. Рівне, вул. Малорівненська, 91 
о 10:00 год  25 квітня 2018 року



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

тел. (0362) 63-36-30

kadry@rivneprod.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра економічного спрямування (за спеціальністю «Облік і аудит»,  «Фінанси», «Економіка підприємства»)

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань 
	- вміння працювати з інформацією

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів

	2.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді 

- вміння ефективної співпраці з іншими

	3.
	Особистісні компетенції
	- відповідальність

- креативність та ініціативність

	4.
	Сприйняття змін
	- здатність приймати зміни та змінюватись

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	- Конституції України;

- Закону України “Про державну службу”;

- 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)
	- Закони України «Про відпустки», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про здійснення державних закупівель», «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування у зв’язку з втратою працездатності та витратами зумовленими похованням»
- Податковий кодекс України, 
- Бюджетний кодекс України та ін..

- Положення про Головне управління Держпродспоживслужби

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Робота з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel). 

	4.
	Знання стандартів поведінки державного службовця 
	Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, затверджені наказом НАДС України від 05.08.2016 № 158


