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	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом управління соціального захисту населення Міловської райдержадміністрації
від 05.09.2019 р. № 114-к



УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - 

 начальника відділу бухгалтерського обліку та грошових виплат і компенсацій – головного бухгалтера управління соціального захисту населення Міловської райдержадміністрації Луганської області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснює керівництво діяльністю відділом у складі управління, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;

2) забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо організації по різноманітним видам бухгалтерського обліку, по бюджету, обліку матеріальних цінностей, ведення книг, карток, накопичувальних відомостей;

3) керує розробкою та впровадженням заходів щодо дотримання державної та фінансової дисципліни;

4) складає кошторис виплат по бюджету і веде облік їх виконання, слідкує за правильним та економічним витраченням коштів у відповідності з відкритими кредитами (асигнуваннями) та їх цільовим призначенням по затвердженому кошторису витрат, по бюджету з урахуванням внесених до них у відповідальному порядку змін;

 5) планує, розробляє поточні плани асигнувань на утримання управління та оформлює проект бюджету на наступний рік;

  6) здійснює контроль за використанням фонду оплати праці; встановленням посадових окладів; правильністю нарахування та перерахунку податків до державного бюджету та інших платежів.

7) нараховує та перераховує на вкладні картки в строк заробітну плату працівникам, складає меморіальний ордер  з заробітної плати;

8) проводить розрахунки всіх видів відпусток, відряджень, листів непрацездатності, з індексації заробітної плати, перерахунок податку з фізичних осіб за рік та при звільнені;

9) проводить розрахунки з підприємствами, установами та підзвітними особами;

10) складає щомісячні індивідуальні відомості  про нарахування заробітної плати застрахованим особам – працівникам управління до Пенсійного фонду;

11) складає «Головну книгу бухгалтерського обліку»;

12) здійснює контроль за виконанням кошторису, внесення змін до кошторису та місячних планів асигнувань згідно бюджетних програм;

13) здійснює контроль за своєчасністю та правильністю проведенням інвентаризації  малоцінних необоротних активів, основних засобів, розрахунків і платіжних зобов’язань, стягненням у встановлений термін дебіторської та сплаченням кредиторської заборгованості;

14) контролює своєчасність виплати допомоги згідно відомостей;

15) контролює своєчасну здачу та отримання документів з КІОЦ;

16) контролює своєчасне стягнення переплат допомоги, вживає заходи по усуненню причин та умов які сприяють їх з’явленню;

17) здійснює контроль за оформленням операцій по виплаті допомоги, веденням особових рахунків і документів отримання допомоги;

18) забезпечує раціональну організацію бухгалтерського обліку;

19) складає місячну, квартальну та річну звітність до фінансового управління, до Департаменту соціального захисту населення, до Державного казначейства, податкової інспекції, фонду загальнообов’язкового державного соціального страхування  у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності, фонду від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань в Україні;

20) здійснює контроль за збереженням основних засобів, малоцінних та швидкозношуваних предметів та інших матеріальних цінностей;

21) організовує зберігання бухгалтерських документів та своєчасне подання їх до архіву;

22) вживає необхідних заходів щодо вдосконалення організації роботи відділу;

23) дотримується правил внутрішнього службового розпорядку та трудової дисципліни.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 5600 грн.; надбавка за вислугу років; надбавка за ранг державного службовця; премія (у разі встановлення), розмір яких визначається згідно з штатним розписом та нормативними актами Кабінету Міністрів України

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 до зайняття посади державної служби, резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляється, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надає згоду на проходження перевірки та 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
8) заява про відсутність заборгованості із сплати аліментів
на утримання дитини
Строк подачі документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті НАДС та на офіційному сайті Міловської райдержадміністрації (останній день прийому документів 19.09.2019р.)

	Додаткові (необов’язкові документи)
	Особа яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву щодо забезпечення розумним пристосування з додатками: копія довідки про встановлення інвалідності, копія індивідуальної програми реабілітації (за наявності).

	Місце, час та дата, початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/ тестування
	25 вересня 2019,  14.00 

92500, Луганська обл., смт. Мілове, вул. Миру, 43, Управління соціального захисту населення Міловської райдержадміністрації, каб. 5



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ляшенко Людмила Іванівна
контактний телефон (06465) 2-11-08
е-mail: uszn_milove@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта, не нижче за освітнім ступенем магістра за однією із спеціальностей: «Облік і оподаткування», «Фінанси, банківська справа та страхування», «Менеджмент», «Маркетинг»

	2.
	Досвід роботи

	Досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б» чи «В», або в органах місцевого самоврядування, або на керівних посадах підприємств, установ та організацій у сфері соціального захисту населення не менше одного року 

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	-

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Вимога

	1.
	Ділові якості
	1) вміння працювати в команді; 
2)вміння ефективної координації з іншими (у тому числі взаємодія з працівниками відділу з контрольно-аналітичної роботи та сімейної політики, з іншими працівниками управління в межах наданих повноважень); 

3) вміння  надавати зворотний зв'язок;

4) здатність приймати зміни та змінюватись;

5) вміння працювати з інформацією;

6) здатність працювати уважно та відповідально в декількох проектах одночасно;

7) цілеспрямованість на результат; 

8) вміння вирішувати комплексні завдання;
9) вміння надавать пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2.
	Особистісні якості
	1) дисципліна та відповідальність;

2) системність і самостійність у роботі;

3) аналітичні здібності;

4) самоорганізація та орієнтація на саморозвиток;

5) вміння працювати у стресових ситуаціях.

	3.
	Уміння працювати з комп'ютером
	Володіння ПК на високому рівні, вміння користуватись: оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1)Конституція України;

2)Закон України «Про державну службу»;

3)Закон України «Про запобігання корупції».

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями за змістом роботи держслужбовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1)Закон України «Про оплату праці», 
2)«Про зайнятість населення», 
3)«Про відпустки», 
4)«Про альтернативну (невійськову) службу», 
5)«Про колективні договори та угоди»;

6) Кодекс Законів про працю України;

7) інші нормативно-правові акти, що стосуються трудових відносин та зайнятості населення.




Примітка.

         У разі оголошення конкурсу на зайняття посади категорії «А» у графі «Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування» зазначається дата початку такої перевірки, а для категорії «Б» або «В» - дата початку тестування. 

Начальник управління   




           Вікторія КОШУТА
