Додаток 3 

до наказу Головного управління Пенсійного фонду України в Запорізькій області

17.07.2018 № 239    

УМОВИ 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 

головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку 

фінансово-економічного управління Головного управління 

Пенсійного фонду України в Запорізькій області
	Загальні умови

	Посадові обов`язки
	Відповідно до розподілу обов`язків:

1) забезпечує достовірне та у повному обсязі відображення в бухгалтерському обліку операцій фінансово-господарської діяльності;
2) забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів; інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу;
3) складає кошторис видатків апарату Головного управління; здійснює аналіз витрачання коштів на утримання апарату Головного управління за кодами видатків;
4) нараховує всі види виплат, які входять до фонду оплати праці, виплат за лікарняними листами, проводить утримання із заробітної плати згідно діючого законодавства;
5) веде облік  розрахунків з дебіторами та кредиторами; видає та здійснює облік виданих довіреностей на отримання  матеріальних цінностей;
6) здійснює підготовку проектів наказів Головного управління, що віднесені до компетенції відділу, та контролює їх виконання;
7) в межах своєї компетенції бере участь у проведенні семінарів, інших навчальних заходів з працівниками об’єднаних управлінь Фонду.



	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно штатного розпису                            (на 2018 рік – 4800,00 грн.);

- надбавка за ранг державної служби – відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу” та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі мінами);
- надбавка за вислугу років – 3% посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50% посадового окладу, відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Подати наступні документи:

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, яка бажає взяти участь у конкурсі, 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 або копію 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 2017 рік заповнена в системі Єдиного державного реєстру декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.

Особа, яка має інвалідність та потребує у зв`язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Прийом документів здійснюється до 18-00 01 серпня                    2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	07 серпня 2018 року о 10:00 год.

за адресою, 69057, Запорізька область, м.Запоріжжя, пр.Соборний, 158-б 

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

(061) 213-23-61

org@zp.pfu.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем бакалавр, молодший бакалавр

	2.
	Досвід роботи
	не обов`язково

	3.
	Володіння державною мовою
	вільно

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не обов`язково

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Необхідні ділові якості
	1) аналітичні здібності,

2) вміння визначати пріоритети,

3) вміння розподіляти роботу,

4) вимогливість;

5) оперативність;

6) виваженість,

7) вміння вести перемови;

8) діалогове спілкування,

9) стресостійкість,

10) уміння працювати в команді.

	2.
	Необхідні особистісні якості
	1) надійність,

2) порядність,

3) чесність,

4) дисциплінованість,

5) відповідальність,

6) неупередженість,

7) ініціативність,

8) інноваційність,

9) тактовність,

10) емоційна стабільність,

11) комунікабельність,

12) повага до інших,

13) готовність допомогти.

	3.
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Впевнений користувач ПК. 

Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Оffice, Outlook Express.

Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.


	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції».

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання:

- Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;  

- Закону України «Про Державний бюджет України на 2018 рік»;

- постанови Кабінету Міністрів України від 08.02.1995 №100 «Про затвердження Порядку обчислення середньої заробітної плати» (зі змінами);

- постанови Кабінету Міністрів України від 26.09.2001 №1266 «Про обчислення середньої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення) для розрахунку виплат за загальнообов’язковим державним соціальним страхуванням»;

- постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

- наказу Міністерства фінансів України «Про затвердження плану рахунків бухгалтерського обліку в Державному секторі» від 31.12.2013 №1203;

- наказу Міністерства фінансів України «Про затвердження національного положення (стандарту) бухгалтерського обліку в державному секторі 101 «Подання фінансової звітності»» від 28.12.2009 №1541;

- Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 22.12.2014 №28-2;

- указів та розпоряджень Президента України, постанов Верховної Ради України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, інших підзаконних нормативно-правових актів, що регулюють діяльність Пенсійного фонду України; практики застосування чинного законодавства.



Начальник управління персоналу 

та організаційно-інформаційної роботи                                    Г.Є.Ящуренко

