ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ управління соціального захисту населення

Миргородської районної державної адміністрації 

13.01.2020   № 1
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби 

категорії «В» – провідного спеціаліста управління соціального захисту населення Миргородської районної державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Веде бухгалтерський облік (меморіальні ордери № 2 та № 6, головну книгу) по нарахуванню допомог та компенсацій;

стежить за джерелами фінансування на відшкодування допомог та компенсацій;

здійснює контроль за використанням субвенцій з державного бюджету на фінансування допомог та компенсацій в терміни, визначені законодавством;

здійснює звірку залишків коштів на рахунку управління соціального захисту населення райдержадміністрації з територіальним органом Державної казначейської служби України у терміни, визначені законодавством;

бере участь у роботі по складанню фінансової звітності;

бере участь у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності управління;

забезпечує оприлюднення інформації про фінансово-господарську діяльність управління на всеукраїнському порталі «е-data»;
стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформлює їх відповідно до встановленого порядку для передачі до архіву;
забезпечує належне ведення діловодства з питань, що перебувають у його компетенції;

удосконалює методи організації роботи на основі запровадження сучасних інформаційних технологій, використання баз даних, комп’ютерної техніки, засобів зв’язку;

виконує інші доручення начальника управління, заступника начальника управління та начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності управління.

	Умови оплати праці
	Відповідно до штатного розпису посадовий оклад становить 3810,00 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 оцінювання кандидатів
	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 – молодший бакалавр або бакалавр.

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує.

	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 розподіляти роботу, вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, 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, тактовність, мати 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 посадової інструкції (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» та інших нормативно-правових актів у сфері фінансів та бухгалтерського обліку.


