ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом начальника служби у справах дітей  районної державної адміністрації 
від "04" січня 2022 року 
№ 01/04-05

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади
державної служби категорії  „В” -  головного спеціаліста – головного бухгалтера служби у справах дітей Яворівської районної державної адміністрації 

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1. Ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності, виконання кошторису на утримання служби у справах дітей. 
2. Забезпечення  єдиних методичних засад  бухгалтерського обліку, складання і подання у встановлені строки фінансової звітності. 
3.Забезпечення своєчасного і правильного оформлення фінансових документів, нарахуванням фонду оплати праці, дотримання штатної, фінансової дисципліни, правильністю нарахування та перерахування податків до державного бюджету, розрахунків щодо відряджень. 
4. Планування та розробка планів асигнувань та кошторисів видатків на утримання служби довідок про зміни до річного та помісячного розпису бюджету. 
5. Ведення особових карток та нарахування заробітної плати працівникам служби. 
6.  Проведення у встановлені терміни інвентаризації матеріальних цінностей, контроль за їх зберіганням та списанням. 
7. Готує та подає бюджетні запити, а також кошторис та плани асигнувань загального і спеціального фондів на рік на утримання служби. 
8. Бере участь у нарадах з обговорення питань, що належить до його компетенції. 
9. Здійснює розрахунки з підприємствами, організаціями та установами на підставі укладених угод з обслуговування служби. 
10. Відповідає  за проведення моніторингу виплат соціальної допомоги на дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, які  виховуються в прийомних сім'ях грошового забезпечення прийомним батькам. 
11. Здійснює обробку персональних даних працівників підприємства у базі заробітна плата в частині – розрахункових відомостей працівників, листків тимчасової непрацездатності, копій звітів форми 1-ДФ , щодо сум нарахованого єдиного соціального внеску, інших звітів що містять персоніфіковані дані працівників
12. Забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та державної  служби у службі.
13. Веде  встановлену  звітно-облікову   документацію,   готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад державних службовців.
14. Вивчає ділові  якості  осіб,  які претендують на зайняття вакантних посад служби,     попереджує   їх   про   встановлені законодавством  обмеження,  пов'язані  з  прийняттям  на  державну службу  та проходженням державної служби, ознайомлює із Загальними правилами   поведінки  державного  службовця.  
15. Приймає  від  претендентів  на посади державних службовців відповідні документи та подає їх на  розгляд  конкурсної  комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.
16. Розглядає та  вносить  начальнику  служби  пропозиції  щодо проведення  стажування  кадрів  на  посадах  державних службовців, готує документи для  організації стажування, здійснює контроль за його проведенням.
17. Готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад   працівників   служби.
18. Оформляє  документи  про  прийняття Присяги та присвоєння рангів державним службовцям,  вносить про це  записи  до  трудових книжок.
19. Обчислює  стаж  роботи  та  державної  служби,   здійснює контроль  за  встановленням  надбавок за вислугу років та наданням відпусток  відповідної  тривалості,   складає   графіки   щорічних відпусток працівників служби.
20. Здійснює роботу,  пов'язану  із  заповненням,  обліком  і зберіганням  трудових  книжок  та особових справ  працівників.
21. Оформляє  довідки з місця роботи  працівника,  проводить   оформлення   листків   тимчасової  непрацездатності.
22. У межах  своєї  компетенції  бере  участь  у  розробленні  структури   служби та штатного розпису. 
23. Здійснює  організаційне  забезпечення  і  бере  участь у роботі   атестаційної   комісії   та  проведенні  щорічної  оцінки виконання  державними  службовцями  покладених  на  них  завдань і обов'язків.
24. Забезпечує  підготовку,  перепідготовку   та   підвищення кваліфікації   кадрів служби.
25. Здійснює   організаційні   заходи   щодо    своєчасного щорічного  подання  державними  службовцями відомостей про доходи, зобов'язання фінансового характеру та належне  їм  майно,  в  тому числі  і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї (декларування доходів).  

	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад - 5300,00 гривень
2) Розміри надбавки до посадового окладу за ранг державного службовця, додаткових стимулюючих виплат (надбавки за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) визначаються та встановлюються відповідно до Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)
3) Преміювання відповідно до чинного законодавства

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково
(для особи, яка досягла 65-річного  віку, строк призначення встановлюється відповідно до пункту 4 частини другої статті 34 Закону України «Про державну службу»)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строки її подання
	1. Заява 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України                               від 25.03.2016 № 246 (зі змінами);
2. Резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами), 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 у сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог).
3. Заява, в якій повідомляється, що до особи не застосовуються заборони,  визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надається згода на проходження перевірки і на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
Подання додатків до заяви не є обов’язковим. 
4. Копія 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.
Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі іншу інформацію, у тому числі інформацію про підтвердження досвіду роботи, про попередні результати тестування тощо.
 
Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби до 17 год. 00 хв. 20 січня 2022 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246.


	Дата і час початку проведення тестування кандидатів
	21.01.2022 о 13.00 год. 00 хв.

	Місце або спосіб проведення тестування
	м. Яворів, вул. Івана Франка, 8 Служба у справах дітей Яворівської районної державної адміністрації
(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	м. Яворів, вул. Івана Франка, 8 Служба у справах дітей Яворівської районної державної адміністрації
(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
	Федунь Мар’яна Олексіївна
тел.: +380966572264
ел.пошта: susd-yavoriv@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, молодший бакалавр або бакалавр

	2. 
	Досвід роботи
	Не потребує

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	                          Компоненти вимоги


	1.
	Аналітичні здібності
	·  здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
· вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;
· вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	3.
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;
· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	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

	5.
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші урядові системи для обміну інформацією;
·  здатність працювати з документами в різних цифрових форматах;
· здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	
	Професійні знання


	1.
	Знання
законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України „Про державну службу”;
3) Закон України „Про запобігання корупції”;
4) Закон України „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)
	Бюджетний кодекс України 
Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» 
Типове положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.01.2011 р. № 59 
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