
			 (
4
)                                                                                                                Продовження додатку 2
	
	Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ Головного управління Пенсійного фонду України 
в Житомирській області
__24.01.2022_________  № _53___



УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - провідного спеціаліста  відділу бухгалтерського обліку фінансово-економічного управління Головного управління Пенсійного фонду України в Житомирській області
(робоче місце розташоване в м. Житомир)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Вести касові операції, одержувати готівку в установі банку та витрачати її за цільовим призначенням, дотримуватись встановленого ліміту залишку у касі Головного управління.
Формувати у встановлені терміни та порядку інформацію про використання публічних коштів.
Складати меморіальні ордери №1 “Накопичувальна відомість за касовими операціями”, № 4 “Накопичувальна відомість за розрахунками з іншими дебіторами”, № 6 “Накопичувальна відомість за розрахунками з іншими кредиторами”.
Проводити звірку з організаціями та підприємствами за отримані товарно-матеріальні цінності та надані послуги. Виставляти рахунки за здачу приміщення в оренду та контролювати надходження коштів.  Вести облік доручень на отримання товарно-матеріальних цінностей.
Контролювати оплату рахунків та актів виконаних робіт Головного управління відповідно до укладених договорів.
Приймати активну участь в складанні місячних, квартальних та річних звітів у встановлений термін, відправляти своєчасно у встановлений термін до Пенсійного фонду України.
Готувати та подавати у встановлені терміни та порядку інформацію про окремі статистичні, звітні та аналітичні дані Головного управління.
Приймати участь у формуванні кошторису видатків на утримання апарату Головного управління та проведенні економічного аналізу діяльності Головного управління.
Приймати участь у проведенні інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, розрахунків та платіжних зобов’язань.
Зберігати бухгалтерські документи, оформляти їх відповідно до встановленого порядку для передачі в архів.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5100 грн.;
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;
надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково; 
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (далі – Порядок);
резюме за формою згідно з додатком  Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:
прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог).
заяву, в якій 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;
копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державним сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Інформація приймається до 17 год. 15 хв. 03 лютого          2022 року.

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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.
Місце або спосіб проведення тестування.
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	07 лютого 2022 року 09 год. 30 хв.


м. Житомир, вул. М. Сціборського, 6А (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Житомир, вул. М. Сціборського, 6А (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів) 



м. Житомир, вул. О. Ольжича, 7 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Андрух Ольга Юріївна,
0976631498
personalztpfu@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

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

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення.

	2.
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	3.
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; 
вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; 
зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; 
вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП).

	4.
	Комунікація та
взаємодія
	здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;
вміння публічно виступати перед аудиторією;
здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції» 
та іншого законодавства.

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Бюджетний кодекс України;
Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;
Наказ Міністерства фінансів України від 31 грудня 2013 року № 1203 «Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі»;
Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 22 грудня 2014 року № 28-2.




Начальник управління 
по роботі з персоналом		                                                        Валентина ЛАВОРЧУК

