ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Шосткинського об'єднаного управління Пенсійного фонду України Сумської області

14 травня 2018 р. № 69

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби 

категорії “Б”-  начальника фінансово - економічного відділу головного бухгалтера Шосткинського об'єднаного управління Пенсійного фонду України Сумської області 

Загальні умови    

Посадові обов’язки
-  здійснює керівництво відділом, спрямовує його діяльність, організовує та забезпечує виконання функцій, покладених на відділ відповідно до законодавства, внутрішнього службового розпорядку та Регламенту роботи управління, визначає порядок роботи відділу, розподіляє роботу між працівниками, несе персональну відповідальність, звітує перед начальником управління про виконання покладених на відділ завдань, підписує документи, що подаються начальнику управління, його заступникам;

- розробляє положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу;

-  забезпечує складання (перегляд) номенклатури справ відділу на наступний діловодний рік;

- готує щоквартальні плани роботи відділу та довідки про їх виконання;

- приймає участь у виробничих нарадах при начальнику управління та інших заходах з питань, що стосуються діяльності відділу;

- несе персональну відповідальність за організацію діловодства у відділі та додержання вимог Інструкції з діловодства в Пенсійному фонді України спеціалістами відділу, здійснює постійний контроль із зазначених питань;

- організовує виконання покладених на відділ завдань щодо організації бухгалтерського обліку господарсько-фінансової діяльності у визначеній сфері управління і контролює дотримання правил його ведення;

- забезпечує контроль і відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної інформації, складання та подання зведеної бухгалтерської звітності встановленим органам у відповідні терміни;

- здійснює контроль за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів, використанням фонду оплати праці, дотриманням фінансової дисципліни, правильністю нарахування та перерахування податків до Державного бюджету та інших платежів, дотриманням встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товаро-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов'язань, стягнення у встановлений термін дебіторської та сплаченням кредиторської заборгованості;

- складає кошторис видатків на утримання апарату управління і контролює правильність використання кошторису по кодах економічної класифікації;

- забезпечує збереження бухгалтерського архіву і всіх документів, а також знищення їх у відповідності з діючими правилами;

- щомісячно перевіряє правильність ведення каси, наявності коштів в касі і відповідність залишку виведеному по касовій книзі, веде головну книгу по апарату, контролює збереження основних фондів, матеріальних цінностей;

-  складає звіти по виконанню кошторису видатків на утримання апарату управління  і пояснюючі записки до нього;

- готує проекти наказів з  основної діяльності управління з питань, що належать до його компетенції.



Умови оплати праці
відповідно до Закону України “Про державну службу” від 10.12.2015 №889-VIII та постанови КМУ від 18.01.2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”(із змінами),

посадовий оклад згідно штатного розпису на 2018 рік – 5300 грн.

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 для зайняття посади, 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;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (подається шляхом заповнення на веб – сайті Національного агентства з питань запобігання корупції – www.nazk.gov.ua)

Документи приймаються до 17.00   31.05.2018



Місце, час та дата початку проведення конкурсу
6 - 7  червня 2018 року о 10.00, за адресою: Сумська область, м.Шостка, вул.Депутатська,1 (каб. 14)  

Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
Ющенко Олена Леонідівна (адміністратор)

тел.  (05449) 7-02-23,

e-mail: r033@pfu-sumy.gov.ua

Кваліфікаційні  вимоги

1
Освіта
вища,  магістр (спеціаліст)

2
Досвід роботи
досвід роботи на посадах державної служби категорії “Б” чи “В” або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності не менше одного року

3
Володіння державною мовою
вільне володіння державною мовою

Вимоги до компетентності

Вимога
Компоненти вимоги

1
Лідерство 
компетентність у відповідній сфері; розуміння особливостей управлінської праці, критичне сприйняття та осмислення дійсності; постійне самовдосконалення; пошук нових форм роботи; планування своєї роботи 

2
Прийняття ефективних рішень
здатність об'єктивно усвідомлювати необхідність прийняття рішення відповідно до ситуації, що склалася

3
Комунікації та взаємодія


вміння спілкуватися з перевіряючими органами,  відстоювати свою позицію, знаходити компроміси вирішення проблемних ситуацій, забезпечення ефективної взаємодії відділу з іншими структурними підрозділами управління з питань, що належать до компетенції відділу 

4
Впровадження змін
планування та впровадження плану змін

5
Управління організацією роботи та персоналом
вміння чітко формулювати цілі та керувати колективом 

6
Особистісні компетенції
цілеспрямованість, ініціативність, наполегливість, схильність до систематизації інформації,  завзятість у відстоюванні власної думки, практичність, організованість, відповідальність, акуратність, здатність вирішувати оперативно проблеми 

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)
Закони України, Укази Президента України, постанови, розпорядження, рішення Кабінету Міністрів України, Національного банку України, положення (стандарти) бухгалтерського обліку та інші нормативно-правові акти Міністерства фінансів України щодо порядку ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності, а також методичні документи міністерств та інших центральних органів виконавчої влади щодо галузевих особливостей застосування положень (стандартів) бухгалтерського обліку; порядок оформлення операцій і організацію документообігу за розділами обліку, форми та порядок розрахунків, порядок приймання, зарахування на баланс, зберігання і витрат коштів, товарно-матеріальних та інших цінностей; правила проведення інвентаризацій активів та зобов’язань; економіку, організацію праці та управління; податкову справу; основи цивільного права; трудове, фінансове, господарське законодавство

