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УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби

категорії «В» – спеціаліста відділу внутрішнього аудиту
Волинської обласної державної адміністрації   
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки
	ведення повному обсязі необоротних активів, запасів, коштів, розрахунків та інших активів, власного капіталу та зобов'язань, доходів та витрат;

здійснення нарахування та перерахування платежів, внесків на державне соціальне страхування, коштів на фінансування капітальних вкладень, заробітної плати, інших платежів та виплат;

за погодженням з начальником відділу, подання в банківські установи документів для перерахування коштів згідно з визначеними податками й платежами, а також для розрахунків з іншими кредиторами відповідно до договірних зобов'язань;

здійснення поточного контролю за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань, що здійснюються з державного та місцевого бюджету;

нарахування заробітної плати, виконання інших розрахунків з працівниками, громадянами та юридичними особами відповідно до чинного законодавства;
забезпечення повного та достовірного відображення інформації, що міститься у прийнятих до обліку первинних документах, на рахунках бухгалтерського обліку; 

підготовка даних для включення їх до фінансової звітності, здійснення складання окремих її форм, а також форм іншої періодичної звітності, яка ґрунтується на даних бухгалтерського обліку;

складання та своєчасне подання відповідних звітів до фондів; 

забезпечення підготовки оброблених документів, реєстрів і звітності для зберігання їх протягом установленого терміну;

здійснення формування, ведення та зберігання даних бухгалтерської інформації; 

участь у проведенні економічного аналізу господарсько - фінансової діяльності відділу внутрішнього аудиту облдержадміністрації з метою виявлення резервів та  запобігання втратам; планування та розробка поточних планів асигнувань на утримання відділу, складання кошторису витрат на утримання відділу та організація його фінансування; стягнення у встановлений термін дебіторської та сплачення кредиторської заборгованості; підписання звітності та документів, які є підставою для: перерахування податків і зборів; проведення розрахунків відповідно до укладених договорів; приймання і видачі грошових коштів; оподаткування та списання рухомого і нерухомого майна; проведення інших господарських операцій; проведення інвентаризації активів і зобов'язань, оформлення матеріалів, пов'язаних з нестачею та відшкодуванням втрат від нестачі, крадіжки й псування активів відділу; прийняття участі в організації та проведенні перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності у структурних підрозділах Волинської облдержадміністрації та рейдержадміністраціях (у разі потреби);

дотримання правил внутрішнього службового розпорядку;

виконання окремих службових доручень начальника відділу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 3600 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – надбавка за інтенсивність праці, премія

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове 

	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, 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 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 (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 год 00 хв
02 листопада 2018 року, за адресою : 43027 ,
Волинська область, м.Луцьк, Київський майдан, 9,  каб. 427

	Дата, час і місце   проведення конкурсу
	07 листопада 2018 року о 10 год,  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
	Сльозко Наталія Миколаївна

(0332) 778 148
kadry@voladm.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1 Освіта
	вища не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, за напрямом підготовки фінансового або економічного, або бухгалтерського спрямування

	2 Досвід роботи
	не потребує

	3 Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	1 Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	середній рівень досвідченого користувача. Вміння працювати з бухгалтерськими програмами у сфері бюджету, використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення Microsoft Office (Word, Excel), офісну техніку. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	2 Необхідні ділові якості

	1) аналітичні здібності, 

2) вимогливість, 

3) уміння працювати в команді

	3 Необхідні особистісні якості 
	1) дисциплінованість, 

2) скрупульозність, 

3) відповідальність,

	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 завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1)  Бюджетний кодекс України;

2)  Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»



