Додаток 20
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ головного управління Пенсійного фонду України в Одеській області
від 06.08.2019 № 320
Умови 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -  головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку № 2 фінансово-економічного управління головного управління Пенсійного фонду України в Одеській області 
(65012, м. Одеса, вул. Канатна, 83)
(для документів – 65012, м. Одеса, вул. Канатна, 83, 10 поверх, каб. 1015)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) забезпечує достовірне та у повному обсязі відображення в бухгалтерському обліку операцій фінансово-господарської діяльності та складання звітності;
2) забезпечує прийом та контроль за вірним складанням первинної документації, яка надходить в бухгалтерію від структурних підрозділів, установ, сторонніх організацій та підготовлює її до обробки;
3) забезпечує збереження майна, раціональне та ефективне використання матеріалів, трудових та фінансових ресурсів;
4)  слідкує за збереженням бухгалтерських документів, оформлює їх згідно з установленим порядком для передачі в архів з метою збереження протягом встановленого терміну;
5) виконує роботи по формуванню, веденню, та збереженню бази даних бухгалтерської інформації, оновлює довідникову та нормативну інформацію для використання при обробці даних;
6) здійснює контроль по бухгалтерському обліку за використанням міжміських розмов;
7) проводить перерахування коштів по господарській діяльності та щомісячно складає меморіальний ордер  № 2;
8) складає оперативні, місячні, квартальні та річні фінансові звіти;
9) проводить виїзні перевірки на віддалених місцях ведення обліку матеріальних цінностей матеріально відповідальними особами;
10) складає фінансову, податкову, державну статистичну звітність, тощо та подає її у встановленому законодавством порядку;
11)   бере участь: 
- у розробці та здійсненні заходів, спрямованих на дотримання фінансової дисципліни й раціонального використання ресурсів;
- у складанні оперативної, квартальної та річної фінансової звітності по виконанню кошторису видатків головним управлінням;
- у формуванні проекту кошторису видатків;
- у проведенні інвентаризацій товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, розрахунків і платіжних зобов'язань;
- у оформленні матеріалів, пов'язаних з нестачею та відшкодуванням втрат від нестачі, крадіжки і псування активів головного управління;
12)   забезпечує виконання вимог законодавства про запобігання корупції;
13)   забезпечує дотримання вимог щодо збереження інформації з обмеженим доступом, що стала відома під час виконання обов’язків державної служби, а також іншої інформації, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5110 грн, 
2) надбавка за вислугу років на державній службі на рівні 3 відсотків посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу;
3) надбавка до посадового окладу за ранг — відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”;
4) інші доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення на посаду 


	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 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 на 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 2017 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
Кандидати можуть подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).
Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу – до 21.08.2019 до 12.00

	Додаткові (необов'язкові) документи 
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування 
	Початок тестування 28.08.2019 о 10.00, за адресою:     м. Одеса, вул. Канатна, 83, 10 поверх,  каб. 1014


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Поліщук Надія Миколаївна

тел. 728-38-77

upr@od.pfu.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	вища освіта за ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	без вимог

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп'ютером
	Впевнений користувач ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Miсrosoft Оffice. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2.
	Необхідні ділові якості 
	1) вміння визначати пріоритети;
2) оперативність;
3) стресостійкість;
4) уміння працювати в команді;
5) діалогове спілкування (письмове і усне).

	3.
	Необхідні особистісні якості
	1) порядність;
2) готовність допомогти;
3) повага до інших;
4) відповідальність;
5) чесність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України; 
Закон України «Про державну службу»;
Закон 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)
	1) Закон України «Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування»;
2) Закон України «Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування»;
3) Закон України «Про захист персональних даних»;
4) Закон України «Про звернення громадян»;
5) укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, постанови правління та накази Пенсійного фонду України, інші нормативно - правові акти;
6) основи державного державного управління, законодавства про працю, економіки і організації виробництва, бухгалтерський облік, адміністративного права.


