ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ управління

культури і мистецтв

облдержадміністрації

від 17.08.2018 р. № 108-к           


УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби 
категорії «В», головного спеціаліста сектору бухгалтерського обліку та звітності управління культури і мистецтв Вінницької 
обласної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Готує платіжні доручення, зобов’язання та інші документи, необхідні для проведення перерахування коштів в управління державної казначейської служби та в банк, у тому числі із застосуванням відповідного програмного забезпечення.
2. Веде облік операцій по надходженню на рахунки управління асигнувань та здійснення касових видатків,  формує меморіальний ордер № 2 д.

3. Веде облік  зобов’язань  управління культури і мистецтв облдержадміністрації, застосовуючи відповідні облікові реєстри.
4. Проводить операції, пов’язані з відкриттям, закриттям та обслуговуванням рахунків для апарату управління по державному бюджету в ГУДКСУ у Вінницькій області та  інших банках. Виконує операції пов’язані з обслуговуванням зарплатних банківських карток працівників управління культури і мистецтв облдержадміністрації.
5. Веде журнал реєстрації укладених договорів на постачання товарно-матеріальних цінностей, робіт та послуг та здійснює роботу з підготовки актів звірок  взаємних розрахунків з дебіторами та кредиторами.
6. Бере участь у проведенні щорічної інвентаризації товарно-матеріальних цінностей, грошових засобів і розрахунків. Займається оформленням документів у відповідності з установленим порядком передачі їх в архів, контролем за збереженням бухгалтерських документів.
7. Приймає і перевіряє авансові звіти від працівників управління культури і мистецтв облдержадміністрації, формує меморіальний ордер №8.
8. Веде бухгалтерський облік операцій, пов’язаних з обліком автомобіля,  використання паливно-мастильних матеріалів, формує меморіальний ордер №13.
9. Здійснює  операції по нарахуванню працівникам управління заробітної плати, відпускних виплат, компенсаційних виплат, премій, грошових винагород, допомог та інших виплат, що здійснюються за рахунок коштів фондів державного соціального страхування. Проводить нарахування та утримання з фонду оплати праці загальнообов’язкових внесків до фондів соціального страхування, пенсійного фонду, утримання прибуткового податку.                                                   

10. Складає та подає до зазначених фондів, органів статистики, податкової інспекції місячну, квартальну і річну звітності, а до пенсійного фонду звітність з персоніфікованого обліку.
11. Веде реєстри синтетичного та аналітичного обліку нарахованої та утриманої заробітної плати, нарахувань та утримань з фонду оплати праці (у тому числі за допомогою відповідного програмного забезпечення), складає меморіальний ордер №5. Готує довідки працівникам управління, здійснює листування з питань нарахованої та утриманої заробітної плати, сплаті загальнообов’язкових внесків до фондів соціального страхування, пенсійного фонду, утримання прибуткового податку.
12. Оприлюднює інформацію про використання бюджетних коштів управлінням на інформаційному порталі E-data.
13. Надає методичну і практичну допомогу бухгалтеріям підвідомчих закладів.
14. Здійснює листування та надає відповіді на контрольні завдання з питань, зазначених даною посадовою інструкцією.
15. Виконує інші доручення начальника відділу бухгалтерського обліку та планування, головного бухгалтера та заступника начальника фінансово-господарського відділу, а також керівництва управління культури і мистецтв облдержадміністрації.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 4800 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за інтенсивність праці, 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) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади за встановленою формою, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє про те, 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) копію (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) заповнену особову картку встановленого зразка; 

7) декларацію 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, з понеділка по четвер з 09:00 до 18:00, у п’ятницю з 09:00 до 16:45,  до 03 вересня 2018 року включно



	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	10 вересня 2018 року о 10 год. за адресою: 21036, м. Вінниця, вул. Хмельницьке шосе, 7, управління культури і мистецтв Вінницької облдержадміністрації


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	СЕМЕНЯКО Сергій Віталійович, тел. (0432) 66-11-36, E-mail:  inform@vincult.org.ua    

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра та бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	-

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	1) володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; 

2) навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет; 

3) знання сучасних технологій з електронного урядування 



	2
	Необхідні ділові якості 
	1) аналітичні здібності;
2) здатність концентруватись на деталях; 

3) вміння визначати пріоритети;

4) вміння аргументовано доводити власну точку зору;

5) вміння розподіляти роботу;

6) діалогове спілкування (письмове і усне);

7) стресостійкість;

8) оперативність;

9) обчислювальне мислення


	3
	Необхідні особистісні якості 
	1) неупередженість;

2) відповідальність;

3) чесність;

4) дисциплінованість;

5) тактовність;

6) комунікабельність;

7) контроль емоцій;

8) порядність;

9) рішучість;
10) емоційна стабільність;
11) надійність


	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання: 
Конституції України;
Закону України "Про державну службу";
Закону України "Про запобігання корупції";

Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;
Закону України «Про Кабінет Міністрів України»;
Закону України «Про центральні органи виконавчої влади»;

Закону України «Про адміністративні послуги»;

Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

Закону України «Про звернення громадян»;

Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;
Закону України «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»;

Конвенції про права осіб з інвалідністю;
Бюджетного кодексу України; 
Податкового кодексу України.


	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закону України «Про культуру»;
Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;
Кодекс законів про працю України.



_________________________

