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	Додаток 4
до наказу Головного управління статистики у Донецькій області
08.06.2017 № 73


УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії "В" –

головного спеціаліста-бухгалтера відділу бухгалтерського обліку та звітності управління фінансово-економічного забезпечення, бухгалтерського обліку та звітності
Головного управління статистики у Донецькій області

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1) Здійснює прийом і контроль первинної документації по обліку заробітної плати і утримання із неї.
2) Здійснює нарахування заробітної плати і інших виплат працівникам відокремлених підрозділів. Відображає у бухгалтерському обліку операції, пов'язані з нарахуванням заробітної плати, податків, інших виплат і платежів, а також з утриманнями із заробітної плати.
3) Нараховує і контролює своєчасне перерахування податків і внесків із заробітної плати до державного бюджету по відокремленим підрозділам.

4) Веде облік по меморіальному ордеру № 5 "Зведення розрахункових відомостей із заробітної плати та стипендій".

5) Видає довідки про заробітну плату працівникам обласного рівня.

6) Здійснює підготовку звітності за формою № 1-ДФ "Податковий розрахунок сум доходу нарахованого (сплаченого) на користь платників податку і суми утриманого з них податку" по працівникам обласного рівня.

8) Здійснює підготовку справ для передачі до архіву.

9) Підвищує свою ділову кваліфікацію та рівень знань.

10) Зберігає майно відділу, ефективно використовує комп'ютерну та оргтехніку, дотримується вимог з охорони праці та техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежної безпеки, утримує в порядку робоче місце, а також піклується про чистоту в приміщеннях.

11) Дотримується правил внутрішнього службового розпорядку Головного управління статистики, трудової та виконавчої дисципліни.

12) Виконує інші доручення заступника начальника управління-начальника відділу-заступника головного бухгалтера та начальника управління-головного бухгалтера.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 3801 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія

	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, до якої додається 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 надається згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно особи відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) 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

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	03 липня 2017 року, о 13.00

84506, Донецька обл., м. Бахмут, вул. Визволителів Донбасу, буд. 7 

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

тел. (0627)48-20-19

i.melnikova@donetskstat.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта  
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Економічного спрямування

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України "Про державну службу";
3) Закон України "Про запобігання корупції";
4) Закон України "Про державну статистику";
5) Бюджетний кодекс України;

6) Закон України "Про Державний бюджет України" на відповідний період;

7) Закон України "Про бухгалтерський облік 

та фінансову звітність в Україні"

	3
	Професійні чи технічні знання
	1) Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі та план рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ;

2) Акти Президента України та Кабінету Міністрів України, накази Мінфіну, інші нормативно-правові акти, що регулюють бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетних установ та порядок казначейського обслуговування;
3) Кодекс України про адміністративні правопорушення

	4
	Спеціальний досвід роботи
	-

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	знання програмного забезпечення, яке використовується для ведення бухгалтерського обліку та подання звітності

	6
	Особистісні якості
	1) вміння працювати з інформацією;
2) відповідальність; 

3) уважність до деталей; 

4) орієнтація на саморозвиток


Начальник управління персоналу 

та документального забезпечення                                            І.П. Мельникова 
