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Додаток 
до наказу Глухівського об’єднаного управління Пенсійного фонду України Сумської області
10.05.2018  № 43
УМОВИ 
проведення конкурсу 
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»  - 
спеціаліста фінансово - економічного відділу 
Глухівського об’єднаного управління Пенсійного фонду України Сумської області
	Загальні умови

Посадові обов’язки
1. Веде аналітичний облік розрахунків по бюджету в книзі обліку асигнувань та видатків.
2. Веде відомість обліку щоденного фінансування та витрат.
3. Складає меморіальні ордери по апарату управління: № 2, 2б, 4, 6, 9, 10, 13, 16, 17 по апарату управління. 

4. Складає розрахунки по нарахуванню відпускних, матеріальної допомоги, лікарняних, оплати днів відрядження.
5. Веде аналітичний облік  матеріалів, основних засобів, малоцінних та швидкозношуваних предметів, що знаходяться в експлуатації.
6. Забезпечує  проведення інвентаризації грошових коштів та документів.
7. Проводить звірку розрахунків з дебіторами та кредиторами та складає акти звірення розрахунків.
8. Веде облік по забалансовим рахункам.
9. Веде  журнал реєстрації виданих довіреностей; 

Умови оплати праці
Посадовий оклад згідно із штатним розписом в розмірі 
2643 грн., надбавка за ранг державного службовця, надбавка за вислугу років, 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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, в якій повідомляється, щодо не застосування заборон, визначених частиною третьою або четвертою статті 
1 Закону України «Про очищення влади» та згода на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей відповідно до зазначеного Закону;
4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) оригінал 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.

Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Документи приймаються до 17:00 

31 травня 2018 року

Місце, час та дата початку проведення конкурсу

41400, Сумська область, м. Глухів,  вул. Спаська, 54
о 11:00 год. 06 червня 2018 року 
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

Щетина Ірина Миколаївна, 
тел. (05444)22185,
е-mail: r028@pfu-sumy.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Освіта 
	Вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра бухгалтерського, фінансового або економічного спрямування

	2.
	Ефективність роботи з законодавчою базою
	Здатність ефективно узагальнювати інформацію. Здатність встановлювати логічні взаємозв’язки. Здатність робити коректні висновки. Відкритість в обміні інформацією.  

	3.
	Якісне виконання  поставлених завдань
	Здатність розуміти суть поставленого завдання. Здатність виконати завдання у встановлений строк. Здатність контролювати якість отриманого результату. 

	4.
	1. Розвинені комунікативні навички
	Вміння чітко та зрозуміло формулювати свою точку зору з використанням різних форм (письмово, усно) і способів комунікації, давати кваліфіковані консультації щодо методів та конкретних процедур.

	5.
	Вміння використовувати комп’ютерну техніку та програмне забезпечення.
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office, знання сучасних технологій, вміння користуватись оргтехнікою.

	6.
	Ділові якості
	 - здатність концентруватися на деталях;

 - наполегливість;
 - уміння працювати в команді.

	7.
	Необхідні особисті якості 
	 - відповідальність і пунктуальність;
 - системність і самостійність в роботі.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	  Знання:

 - Конституцї 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 пенсійне забезпечення»; 

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

- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
- Закону України «Про захист персональних даних»;
- Закону України «Про заходи щодо законодавчого забезпечення реформування пенсійної системи»;

- Закону України «Про електронні документи і електронний документообіг»;
- Наказ Міністерства фінансів України від 12.03.2012 № 333 “Про затвердження Інструкції щодо застосування економічної класифіікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету”;

- Наказ  Міністерства фінансів України від 28.01.2002 № 57 “Про затвердження документів, що застосовуються в процесі виконання бюджету”.




Головний спеціаліст по роботі з персоналом



І.М. Щетина






