ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ управління

соціального захисту населення Миргородської районної державної адміністрації 

13.01.2020    № 2
Умови проведення конкурсу на зайняття вакантної посади
державної служби категорії «Б» - начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності управління соціального захисту населення

Миргородської районної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює керівництвом відділом у складі управління;

розподіляє обов’язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу;

організовує, відповідно до функціональних завдань, покладених на відділ, розробку проектних програм, аналітичних матеріалів, комплексних  заходів, пропозицій тощо;

забезпечує правильну постановку бухгалтерського обліку у відповідності з вимогами Інструкції Міністерства фінансів;

забезпечує ведення особових карток по нарахуванню заробітної плати працівників управління, складання платіжних і розрахункових відомостей на виплату заробітної плати і меморіального ордеру № 5;

веде розрахунки по меморіальному ордеру № 6 по розрахунках з постачальниками;

бере участь в інвентаризації;

складає звіт по нарахуванню збору на обов’язкове державне пенсійне страхування, звіт про нарахування внесків та витрат, пов’язаних із загальнообов’язковим державним страхуванням у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності, звіт про нарахування та перерахування збору на обов’язкове соціальне страхування на випадок безробіття по управлінню;

складає штатний розпис і кошторис витрат по управлінню;

веде облік банківських операцій по меморіальному ордеру № 2;

вирішує конфліктні питання, які виникають в ході прийому громадян з питань соціального захисту населення;

організовує роботу зі складання звітів з питань, які належать до компетенції відділу;

уживає необхідних заходів щодо вдосконалення організації роботи відділу;

сприяє постійному поєднанню теоретичних знань із практичними навичками, оволодінню спеціалістами відділу передовими методами та засобами роботи, створює умови для інноваційної управлінської діяльності;

організовує навчання для працівників відділу з питань, що належать до компетенції відділу;

сприяє постійному поєднанню теоретичних знань із практичними навичками, оволодінню спеціалістами відділу передовими методами та засобами роботи, створює умови для інноваційної управлінської діяльності;

організовує навчання для працівників відділу з питань, що належать до компетенції відділу;

здійснює контроль за веденням діловодства, збереженням документів відповідно до встановленого порядку;

подає пропозиції начальнику управління про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, забезпечує своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладення стягнень, сприяє підвищенню кваліфікації працівників;

забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку.

	Умови оплати праці
	Відповідно до штатного розпису посадовий оклад становить 5600,00 грн., інші виплати відповідно до Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

	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 Національного агентства України з питань 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 (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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;

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.

Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав потребує розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку.
Інформація приймається до 17:00 години
03 лютого 2020 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку.
Додаткова інформація, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	м. Миргород, вул. Гоголя, 80,

о 09:00 годині 05 лютого 2020 року.

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

тел.(05355) 5-32-83,

kadry1628@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги 

	1
	Освіта 
	Вища, ступінь вищої освіти – магістр

	2
	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.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа) 
	Рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel), знання загальних принципів функціонування інформаційних технологій для обробки, систематизації, обміну та аналізу інформації.

	2.
	Необхідні ділові якості 
	Аналітичні здібності, діалогове спілкування  (письмове і усне), вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, вміння уступати, адаптивність, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, уміння працювати в команді.

	3.
	Необхідні особистісні якості 
	Надійність, стресостійкість, відповідальність, ініціативність, порядність, дисциплінованість, працездатність, емоційна стабільність, комунікабельність, тактовність, мати управлінські та комунікативні навички.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України;

закони України:

«Про державну службу»;

«Про запобігання корупції»;

«Про Кабінет Міністрів України»;

«Про центральні органи виконавчої влади»;

«Про місцеві державні адміністрації».

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до положення про структурний підрозділ
	Знання Господарського кодексу України, Бюджетного кодексу України, Кодексу законів про працю України, Закону України «Про Державний бюджет України на 2020 рік», Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» та інших нормативно-правових актів у сфері фінансів та бухгалтерського обліку.


