                                                             Додаток №12
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління Держгеокадастру у Тернопільській області від 05.08.2019 №544/0/7-19
УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду державного службовця категорії «В»  -

головного спеціаліста відділу обліку зобов’язань та розрахунків  
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· Приймає участь у контролі за правильним і раціональним витрачанням бюджетних коштів 
Головного управління.

· Контролює надходження коштів, що надходять з державного та обласного  бюджетів.

· Бере участь у проведенні інвентаризаційної роботи Головного управління;

· Приймає участь у складанні кошторисів доходів і видатків Головного управління та 
розрахунків до них.

· Веде облік касових та банківських операцій, співпрацює з управлінням Держказначейства;

· Здійснює операції, пов’язані з прийманням  і видачею готівкових грошових коштів через касу 
управління, зберігає всі прийняті цінності,

· Одержує в установах банку готівку, здійснює записи в касовій книзі,

· Здійснює перерахування заробітної плати на особові карткові рахунки через установи банків,

· Приймає участь в обліку касових видатків, веде меморіальні ордери №№ 1,2,3,6,12,

· Приймає участь в обліку розрахунків з дебіторами та кредиторами.

· Готує дані до включення їх до фінансової звітності, здійснює складання окремих форм, а також 
іншої періодичної звітності, яка ґрунтується на даних бухобліку,

· Приймає участь у здійсненні заходів щодо надання повної, правдивої та неупередженої 
інформації про фінансовий стан, результати діяльності та рух коштів Головного управління. 

· Приймає участь в межах повноважень ведення бухгалтерського обліку, дотримуючись Єдиних 
методичних засад, установлених Законом України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”;

Несе відповідальність за збереження інформації  про персональні дані працівників, які відображені в базі персональних даних, що обробляється у відділі  в частині розрахунково-платіжних відомостей працівників, листків тимчасової непрацездатності, звітів форми 1-ДФ,щодо сум нарахування єдиного соціального внеску, про здійснення відрахування та виплати за виконавчими документами, інших звітів, що містять персоніфіковані дані працівників, та електронної бази даних відомостей уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності 1С-ПРО. Забезпечує захист персональних даних працівників Головного управління , які обробляються у відділі;

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5110 грн.;

надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу», надбавку за ранг державного службовця, відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на постійній основі

	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 особа 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. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5.Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. 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.

     У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заява, зазначена у підпункті 2, пишеться власноручно або з використанням комп’ютерної техніки (із проставленням власноручного підпису), а заява, зазначена у підпункті 3, - власноручно.

 Строк прийняття документів до 15 год.  23 серпня 2019 року. 

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	м. Тернопіль, вул. Лисенка, 20а,  о 10:00     02 вересня 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	  Попова Інна Давидівна,  тел. (0352) 52-82-06  kadry.ternopil @land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища економічна освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавр, молодший бакалавр  

	2
	Стаж роботи
	Без вимог до стажу роботи

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою 

	Вимоги до професійної компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань 
	вміння працювати з інформацією; орієнтація на досягнення кінцевих результатів; вміння вирішувати комплексні завдання; вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2
	Професійні чи технічні вміння
	Повен знати порядок оформлення операцій і організації документообігу за розділами обліку, форми та проведення розрахунків, приймання, передачі товарно-матеріальних та інших цінностей; Зберігання і витрачання коштів; Правила проведення та оформлення результатів інвентаризації активів і зобов’язань;

Вміти використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення,  офісну техніку

	3
	Командна робота та взаємодія 
	вміння працювати в команді; вміння ефективної координації з іншими; вміння надавати зворотний зв'язок;

	4
	Сприйняття змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись

	5
	Особистісні компетенції
	відповідальність; системність і самостійність в роботі; уважність до деталей; наполегливість; орієнтація на саморозвиток; вміння працювати в стресових ситуаціях

	
	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- 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 до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання законодавства:Бюджетний Кодекс України; закони України «Про Державний бюджет України» на відповідний період; «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі та план рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ; Акти Президента України та Кабінету Міністрів України, накази Мінфіну, інші нормативно-правові акти, що регулюють бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетних установ та порядок казначейського обслуговування.


