ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління Держгеокадастру у Сумській області

24.09.2021 № 577-к
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності Фінансового управління Головного управління Держгеокадастру у Сумській області (категорія «В»)

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Приймає табелі обліку робочого часу та листки непрацездатності, довідки з догляду за хворими та інші документи, що підтверджують право на відсутність працівника на роботі.

Здійснює нарахування заробітної плати, розрахунки з працівниками, які звільняються або ідуть у відпустку, нараховує виплати за листками непрацездатності, матеріальної допомоги, тощо працівникам Головного управління та структурних підрозділів Головного управління та нарахування на заробітну плату, здійснює контроль за витрачанням фонду оплати праці.

Готує довідки про заробітну плату для призначення пенсій, довідки про доходи працюючим.

Готує заяви-розрахунки для отримання матеріального забезпечення застрахованих осіб за рахунок коштів Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності.

Виписує рахунки та акти на оренду майна та контролювати надходження оплати за надані послуги з оренди майна,

Веде реєстр авансових звітів, приймає в терміни визначені законодавством авансові звіти та первинні підтвердні документи до них.

Виписує подорожні листи, складає відомості видачі талонів на бензин та перевіряє правильність списання паливно-мастильних матеріалів на автомобілі.

Виконує інші завдання та доручення безпосереднього керівника.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5500 грн.; 

надбавки, доплати, премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів (зі змінами)».

	Інформація про строко-вість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	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 таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246;

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246, 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;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

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. Подача додатків до заяви не є обов’язковою;
4) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби до 15 год.45 хв. 22 жовтня 2021 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів
	27 жовтня 2021 року о 09:00 год.

	Місце, спосіб проведення тестування


	м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 25, каб. 904 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

	Місце, спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 25, каб. 904 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 25, приймальна (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Антропова Олександра Василівна 
тел. 700-930

e-mail: sumypersonal904@gmail.com


	Кваліфікаційні вимоги


	1
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра за спеціальністю «Економіка», «Облік і оподаткування» «Фінанси, банківська справа і страхування», «Менеджмент»

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує.

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентності


	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Аналітичні здібності
	Здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки, аналізувати інформацію та робити висновки

	2
	Цифрова грамотність
	Вміння використовувати комп’ютерні пристрої, сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації, системи електронного документообігу

	3
	Робота з великим масивом інформації
	Вміння систематизувати великий масив інформації, здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки.

	4
	Відповідальність
	Усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур, усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень, здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати 

	Професійні знання


	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

-  Конституції України;

- закону України «Про державну службу»;

- закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства.

	2
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

- Бюджетного кодексу України;

 - Податкового кодексу України;

- Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;
- нормативно-правових актів, що регламентують діяльність Головного управління.


