
ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                  Наказ керівника апарату  

                                                                                 обласної державної адміністрації

        11.07.2018 № 78-ос
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
державної служби категорії «Б» – заступника начальника відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Волинської облдержадміністрації 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснює своєчасне і якісне нарахування заробітної плати, в т.ч. основної та додаткової заробітної плати, заохочувальних і компенсаційних виплат, відпускних та інших видів виплат усім працівникам апарату облдержадміністрації відповідно до штатного розпису і табелю відпрацьованого часу за відповідний період на різних умовах трудових відносин;

2) проводить нарахування виплат, що обчислюються із середньої заробітної плати за останні два місяці роботи –  у зв’язку  з тимчасовою непрацездатністю, вагітністю і родами, виконанням працівниками державних і громадських обов’язків  у робочий час;

3) здійснює дозволені законодавством відрахування із сум нарахованої працівникам заробітної плати, а також необхідні нарахування  на фактичний фонд оплати праці. Проводить їх перерахування  до відповідних бюджетів та фондів;

4) веде меморіальний ордер № 5 «Зведення розрахункових відомостей із заробітної плати»;

5) виконує всі бухгалтерські операції щодо питань зведених даних по заробітній платі, нарахувань єдиного внеску, розрахунків з тимчасової непрацездатності та інших платежів, що стосуються заробітної плати по апарату облдержадміністрації;

6) веде аналітичний облік по поточних рахунках і розрахунках із заробітної плати, страхових фондів, податків;
7) готує та подає заявки – розрахунки до міської виконавчої дирекції відділення Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності для надання матеріального забезпечення застрахованим особам;
8) в установлений термін складає і подає місячну, квартальну, річну статистичну звітність, звіти за формами 1ДФ, ф. 4-ФСС з ТВП, звіт про суми нарахованої зарплати (доходу, грошового забезпечення, допомоги, компенсації) застрахованих осіб та суми нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування до органів доходів і зборів;
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	9) готує необхідні документи працівникам апарату облдержадміністрації про нарахування заробітної плати (доходу) за певні періоди в установлених формах та інші довідки згідно з чинним законодавством та за вимогою працівників апарату облдержадміністрації;

10) перевіряє проекти розпоряджень, наказів про призначення та звільнення, встановлення доплат та надбавок, матеріальне стимулювання, надання відпусток та інших, пов’язаних з оплатою праці працівників апарату облдержадміністрації;

11) готує документи для призначення пенсій працівникам (державним службовцям) апарату облдержадміністрації в установлених законодавством формах;
12) працює з відомостями за окремими показниками про потребу, кошторисні призначення, фактичні витрати на мобілізаційну підготовку в цілому щодо Волинської облдержадміністрації (в т.ч. по ПЗПУ), здійснює розподіл видатків за КЕКВ по ПЗПУ, складає звітність як головний розпорядник коштів;      

13) бере участь в інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, розрахунків та платіжних зобов’язань;
14) бере участь у формуванні бюджетних запитів на наступний рік у частині оплати праці та нарахувань на заробітну плату;
15) здійснює контроль при взятті  бюджетних зобов’язань за оплатою праці, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов’язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;
16) здійснює синтетичний облік операцій з готівкою в касі у розрізі КЕКВ та видів коштів у меморіальному ордері № 1 «Накопичувальна відомість за касовими операціями»;  

17) стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформляє їх відповідно до встановленого порядку для передачі в архів;
18) систематично вивчає законодавчі, інструктивні та нормативні документи та зміни до них;
19) надає методичну, роз’яснювальну, консультативну та методичну допомогу щодо нарахування заробітної плати працівникам апарату, бухгалтерським службам структурних підрозділів адміністрації, районних державних адміністрацій та іншим органам виконавчої влади;
20) забезпечує автоматизований облік бухгалтерських операцій в програмі «Парус-бюджет», застосовує програми БЕСТ - ЗВІТ ПЛЮС 9.25, БЕСТ - ЗВІТ 1 ДФ, БУМ (М.Е.Doc) та інші сучасні комп’ютерні програми, технічні засоби та технології обліково-обчислювальних робіт;
21) виконує вимоги розробленої в апараті облдержадміністрації документації по системі управління якості в межах своєї компетенції;
22) дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку. Виконує інші доручення  начальника відділу
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	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 6500 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія, надбавка за інтенсивність



	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, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій особа 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 і оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
   Документи приймаються до 16 години
27 липня 2018 року за адресою: 43027,                           Волинська область, м.Луцьк, Київський майдан, 9, каб. 427

	Місце, час та дата і проведення конкурсу
	 01 серпня 2018 року о 10 год 

43024, Волинська обл., м.Луцьк, 
  проспект Відродження, 24

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

	 Іванкова Вікторія Віталіївна

 (0332) 778 148
  v.ivankova@voladm.gov.ua 



	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня магістра, за напрямом підготовки фінансово-економічного спрямування

	2
	Досвід роботи
	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 не менше двох років

	3
	Володіння державною 
	вільне володіння державною мовою
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	Вимоги до компетентності

	Вимоги
	Компоненти вимоги

	4
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	середній рівень,

навики роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

	5
	Необхідні ділові якості


	аналітичні здібності, оперативність, вміння аргументовано доводити власну точку зору, здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них, вміння працювати в команді та керувати нею.

	6
	Необхідні особистісні якості 
	ініціативність, дисциплінованість, комунікабельність, самоорганізація, повага до інших, відповідальність,   командна робота


                                           Професійні знання
	1
	Знання законодавства 
	Конституція України, закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця, відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Бюджетний кодекс України, Кодекс законів про працю України, Закон «Про бухгалтерський облік», інші нормативні документи, що стосуються державної служби та діяльності відповідного органу виконавчої влади, методичні, нормативні та інші матеріали органів влади, фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку та контролю








