Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО

      наказ РВ ФДМУ по Одеській та 

                                                                                                             Миколаївській областях 

                                                                             

      з кадрових питань  (особового складу) 
                                                                                        від 06.11.2020 № 01-236к

ОГОЛОШЕННЯ
про добір на період дії карантину

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст відділу фінансово-економічної роботи та бухгалтерського обліку Регіонального відділення Фонду державного майна України по Одеській та Миколаївській областях, категорія „В”

	Посадові обов’язки
	- здійснює бухгалтерський облік основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, виробничих запасів, грошових документів у національній валюті, облік на позабалансових рахунках;

- забезпечує своєчасне відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов’язаних з їх рухом, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності;

- 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;
- забезпечує своєчасне проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, складає акти звірення розрахунків з установами, підприємствами, організаціями та фізичними особами-підприємцями.

- здійснює контроль за правильністю складання первинних документів, аналізує та контролює своєчасне їх складання;

- забезпечує наявність первинної документації щодо кожної операції і своєчасність обробки первинних документів, відповідність фактичних даних даним бухгалтерського обліку;

- складає меморіальні ордери з установами, підприємствами, організаціями та фізичними особами-підприємцями по здійсненню розрахунків за придбані товари, виконані роботи та надані послуги;
- бере участь у проведенні інвентаризації основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, розрахунків і платіжних зобов’язань, виробничих запасів, грошових документів, проводить звірку фактичної наявності товарно-матеріальних цінностей, слідкує за дотриманням встановлених правил її проведення та здійснює своєчасне виведення результатів інвентаризацій і відображення їх в бухгалтерському обліку;

- веде інвентарні картки обліку основних засобів, інших необоротних матеріальних активів;

- веде облік на позабалансовому рахунку матеріальних цінностей;

- веде облік товарно-матеріальних цінностей по матеріально-відповідальним особам, контролює правильність присвоєння інвентарних та номенклатурних номерів;

- вивчає пропозиції і готує необхідну документацію для придбання переміщення та списання товарно-матеріальних цінностей по балансових та позабалансових рахунках бухгалтерського обліку;

- складає меморіальні ордери по переміщенню, витрачанню та списанню товарно-матеріальних цінностей по балансових та позабалансових рахунках бухгалтерського обліку.

- складає договори про матеріальну відповідальність з працівниками Регіонального відділення;
- здійснює контроль за правильністю складання договорів та додаткових угод до них на здійснення платіжних операцій;
- приймає участь у навчаннях, семінарах з питань бухгалтерського обліку та звітності;
- бере участь в складанні кошторисів, бюджетних запитів, аналізує використання коштів в частині придбання матеріальних цінностей;

- веде картки аналітичного обліку фактичних видатків в розрізі кодів економічної класифікації видатків, оборотні відомості по рахунках бухгалтерського обліку та позабалансових рахунках в розрізі матеріально-відповідальних осіб;
- складає місячні, квартальні та річні звіти до статуправління про наявність та рух основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, виробничих запасів по балансовому та позабалансовому обліку, тощо;

- 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;

- складає звіт про заборгованість за бюджетними коштами (форма 7д,7м) до Головного управління Державної казначейської служби України в Одеській області;

- виконує прийом та контроль первинної документації по відповідним ділянкам та готує її до обробки з метою складання звітності по формам №12-ФДМ, № 16 ФДМ;
- відповідає за ведення діловодства відділу фінансово - економічної роботи та бухгалтерського обліку;
- надає оперативну інформацію начальнику відділу-головному бухгалтеру та виконує інші його доручення; 

- виконує інші функції, що випливають з покладених на відділ завдань; 

- у разі звільнення або переведення до іншого структурного підрозділу Регіонального відділення зобов'язаний передати отримані (для опрацювання або з архіву) документи та матеріали іншому працівнику, визначеному начальником відділу.
Складає меморіальні ордера:

– з обліку руху необоротних і нематеріальних активів; 

– з обліку руху матеріальних цінностей;

– з обліку руху малоцінних та швидкозношуваних предметів;

– за розрахунками з підзвітними особами;

– за розрахунками з іншими кредиторами;

·  накопичувальну відомість позабалансового рахунку.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5500 грн.;

надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів” (зі змінами);

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

	Інформація про строковість призначення на посаду

	на період карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання 
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290 (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;
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.

Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі  з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у доборі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Інформація приймається через Єдиний портал вакансій державної служби за посиланням https://career.gov.ua/.
з 06 листопада 2020 року до 17 год. 12 листопада 2020 року                

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреси електронної пошти осіб, які надають додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду 
	Яковлева Ольга Леонідівна
 тел. (048) 728-74-97

 е-mail: sweet_51@ spfu.gov.ua      

	Вимоги відповідно до статей 19 і 20 Закону України «Про державну службу»

	1
	Освіта
	вища освіта в галузі економіки та фінансів, за освітнім ступенем не нижче солодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


