 Додаток 3
 ЗАТВЕРДЖЕНО

 наказом прокурора Сумської області  

 від 04 грудня 2018 року № 171
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

головного спеціаліста відділу фінансування та бухгалтерського обліку прокуратури Сумської області.

	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	- вести бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку;
- достовірно відображати у бухгалтерському обліку господарські операції відповідно до посадових обов’язків;

- здійснювати контроль за цільовим та ефективним використанням коштів за відповідними КЕКВ;

-забезпечувати дотримання вимог щодо взаєморозрахунків з іншими дебіторами і кредиторами;

- забезпечувати контроль за списанням паливно-мастильних матеріалів,  дотримання річного пробігу автомобілів;

- вести облік взаєморозрахунків з іншими дебіторами і кредиторами за коштами загального фонду;

- проводити аналіз розрахунків з надавачами комунальних послуг;
- вести облік потреб коштів на оплату оренди приміщень, комунальних послуг та енергоносіїв;

- вести облік та аналіз взаєморозрахунки з підприємствами зв’язку;

- вести аналіз розшифровок телефонних розмов з службових телефонів, забезпечує утримання коштів з працівників області за особисті розмови;
- вести облік паливно-мастильних матеріалів, здійснює контроль за дотриманням посадовими особами прокуратури норм витрат паливно-мастильних матеріалів та норм річного пробігу автотранспорту;

- брати участь у розробленні норм витрат паливно-мастильних матеріалів для автотранспортних засобів, які перебувають на балансі прокуратури, згідно з діючими інструкціями, а також по узгодженню із висновками державного автотранспортного науково-дослідного і проектного інституту;

- обробляти подорожні листи від водіїв, здійснювати контроль за правильністю їх заповнення;

- розробляти розрахунки до кошторису доходів та видатків в частині витрат на закупівлю виробничих запасів, мшп та закупівлю послуг;

- складати табель обліку використання робочого часу працівниками відділу фінансування та бухгалтерського обліку;
 - здійснювати контроль за цільовим та ефективним використанням коштів передбачених на здійснення видатків по КЕКВ 2240;

- готувати меморіальні ордери;

- складати статистичну звітність про використання паливо-мастильних матеріалів. 

- виконання інших обов'язків,  передбачених посадовою інструкцією та чинним законодавством.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 4800 грн., надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами, внесеними згідно з Постановою Кабінету Міністрів України від 25.01.2018 № 24).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строкове призначення (на час відпустки для догляду за дитиною основного працівника)  

	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 із повідомленням щодо незастосування заборон, визначених частинами третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади» із наданням згоди на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) 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 (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подання документів: 

до 17 год. 00 хв.  19 грудня 2018 року 

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Прокуратура Сумської області 
м.Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 33

22 грудня 2018 року о 10 год. 00 хв.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Дятлова Ірина Миколаївна (0542) 22-37-27               

ел. пошта: kadry@prokuratura.sumy.ua
адреса для подання документів для участі в конкурсі особисто або надсилання поштою: вул. Г.Кондратьєва, 33, м. Суми, 40000  (з поміткою на конверті «Для участі в конкурсі»)



	Кваліфікаційні вимоги



	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра  

	2
	Досвід роботи 
	не потребує 

	3
	Володіння державною 

мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Галузь знань (спеціальність), за якою здобуто вищу освіту
	за напрямом підготовки «Фінанси», «Економіка підприємства», «Бухгалтерський облік», «Облік і аудит» або іншими спеціальностями фінансового або економічного спрямування

	2
	Уміння працювати з комп’ютером


	працювати на ПК у межах користувача та вміння працювати у програмі  автоматизованого бухгалтерського обліку, вміння використовувати офісну техніку

	3
	Необхідні ділові якості


	уміння працювати в команді;

вимогливість;

уміння працювати з великими масивами інформації;

здатність концентруватись на деталях;

виваженість;

стресостійкість;

оперативність;

навички розв’язання проблем.

	4
	Необхідні особистісні якості 
	відповідальність;

системність та самостійність в роботі;

уважність до деталей, наполегливість;

орієнтація на саморозвиток;

вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	- 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)


	- Закону України «Про прокуратуру»;

- Закону   України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні";
- Закону України «Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов'язкове державне соціальне страхування»;

- Податкового кодексу України;

- накази та інші нормативно-правові акти Міністерства фінансів України та Державної казначейської служби України (з питань, що стосуються бухгалтерського обліку).


