	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ РВ ФДМУ по Одеській та Миколаївській областях з кадрових питань  (особового складу) від                28.10.2019 № 01-139к




УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття  посади державної служби категорії „В” – головного спеціаліста відділу фінансово-економічної роботи та бухгалтерського обліку Регіонального відділення Фонду державного майна України по Одеській та Миколаївській областях 
 (65048, м. Одеса, вул. Велика Арнаутська, 15)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- веде облік та здійснює видачу оборотних активів, у тому числі облік та видачу матеріальних цінностей, малоцінних та швидкозношуваних предметів, активів на відповідальному зберіганні;

- здійснює операції, пов`язані з рухом товарно-матеріальних цінностей, нарахування зносу основних засобів, проведення індексації основних засобів;

- приймає участь в проведенні інвентаризації активів і зобов`язань, оформленні матеріалів, пов`язаних з нестачею та відшкодуванням втрат від нестачі, крадіжки і псування активів підприємства;

- забезпечує підготовку даних для включення їх до фінансової звітності, складання окремих її форм, а також форм іншої періодичної звітності, яка ґрунтується на даних бухгалтерського обліку;

- веде облік фактичних видатків в розрізі економічної та функціональної класифікації;

- виконує прийом та контроль первинної документації по відповідним ділянкам та готує її до обробки з метою складання звітності по формам №12-ФДМ, № 16 ФДМ;
- складає звіт про заборгованість за бюджетними коштами (форма 7д,7м) до Головного управління Державної казначейської служби України в Одеській області;

- подає дані щодо причин наявності кредиторської заборгованості, щодо причин наявності простроченої кредиторської заборгованості до Головного управління Державної казначейської служби України в Одеській області;

- проводить інвентаризацію грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей та розрахунків;

- виконує розрахунки з підзвітними особами;.

- видає та реєструє подорожні листи легкового автомобіля;

- веде реєстрацію авансових звітів;

- проводить видачу та облік талонів на бензин;

- веде реєстрацію прибуткових та видаткових касових ордерів;

- веде картки обліку основних засобів;

- відповідає за ведення діловодства відділу фінансово - економічної роботи та бухгалтерського обліку.



	Умови оплати праці
	1)посадовий оклад – 5110 грн.;

2) надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів”;

3) надбавки та доплати (відповідно статті 52 Закону України „Про     державну службу”)  

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;
2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;
3) заяву, 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;

         Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС (на електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата) або до конкурсної комісії особисто, або надсилається поштою на адресу Регіонального відділення: 65048, м. Одеса, вул. Велика Арнаутська, 15 

Інформація приймається до 18 год. 00 хв. 06 листопада 2019 року.   
                

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


	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи / тестування

	Тестування на знання законодавства проводиться у приміщенні Регіональне відділення Фонду державного майна України по Одеській та Миколаївській областях (м.Одеса, вул. Велика Арнаутська, 15,  11-й поверх, каб. № 1115)
о 10.00 год.  12 листопада  2019 року


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

	Яковлева Ольга Леонідівна
 тел. (048) 728-74-97

 sweet_51@ spfu.gov.ua
      

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта, не нижче ступення молодшого бакалавра або бакалавра, в галузі економіки та фінансів.


	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою

	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

Вимога
Компоненти вимоги
1
Уміння працювати з комп’ютером 
Рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, досвід роботи в  спеціалізованих програмах з ведення бухгалтерського обліку.
2
Необхідні ділові якості
Ааналітичні здібності, вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватися на деталях, стресостійкість, оперативність, уміння працювати в команді.
3
Необхідні особистісні якості
Емоційна стабільність, надійність, порядність, чесність, відповідальність, комунікабельність.
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)

 Кодекс законів про працю, 
 Бюджетний кодекс України, 
 Закон України „Про Фонд державного майна України”,
 Постанова Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів” (зі змінами), 
  Наказ Міністерства фінансів України від 06.06.2012 № 687 „Про затвердження інструкції з підготовки бюджетних запитів” (зі змінами)



