Додаток 1 

до наказу управління

                                                                                                                                  від  31.07.2017 №100
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» –

начальника фінансово – економічного відділу – головного бухгалтера Ірпінського об’єднаного управління Пенсійного фонду України Київської області
(08200, Київська область, місто Ірпінь, вул. Шевченка, 4)

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	· керівництво відділом, забезпечення раціонального та ефективного розподілу посадових обов’язків між працівниками з врахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку;

· погодження проектів договорів, у тому числі про повну матеріальну відповідальність, забезпечення дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна;

· здійснення у межах своїх повноважень заходів щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок;

· забезпечення своєчасного надання відповідей на запити на інформацію відповідно до Закону України “Про доступ до публічної інформації”;

· здійснення організації бухгалтерського обліку на основі установлених правил його ведення з застосуванням сучасних засобів механізації та автоматизації (програмне забезпечення “1С”);

· складання оперативних звітів про надходження та перерахування коштів (бюджет), оперативних звітів про надходження та використання коштів загального фонду (апарат);

· складання актів звірки з установами банків та ЦПЗ по виплаті пенсій та грошової допомоги;

· складання актів щомісячної звірки витрат по особових справах потерпілих, яким виплачено пенсії по інвалідності внаслідок нещасного випадку на виробництві або професійного захворювання та пенсії у зв’язку з втратою годувальника, який помер внаслідок нещасного випадку на виробництві або професійного захворювання;

· складання м/о 1, 2, 3, 4, 5, 6 (бюджет), журнал – головні (бюджет, апарат) оброблення банківських документів, збереження цих документів, підшивка та нумерація їх в справах;

· складання проекту бюджету, бюджету управління з розрахунками, проекту кошторису (апарат), зведеного кошторису на утримання апарату управління;

· складання бухгалтерських звітів по виконанню бюджету управління ПФУ, бухгалтерських звітів по виконанню кошторису управління на основі первинних документів і бухгалтерських записів, та представлення їх у встановлений термін вищестоящим органам;

· контроль та формування потреби в коштах на виплату пенсій та грошової допомоги;

· своєчасне та в установленому порядку подання звітності, аналітичних та інформаційних матеріалів до відділів виконання бюджету та фінансового забезпечення ГУ ПФУ, ДПА, держказначейства, державних цільових фондів, відділу статистики.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 4000 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія та надбавка за інтенсивність праці.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	 посада постійна

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;
5) наявність посвідчення атестації щодо вільного володіння  державною мовою;
6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік

 Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	17 серпня 2017 року, о 10.00

08200, Київська область, місто Ірпінь, вул. Шевченка, 4
кінцева дата прийому документів 15.08.2017 року



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Музика Надія Миколаївна
тел. (04497) 55-154
E-mail:10445@ko.pfu.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта  
	вища, не нижче ступеня магістра

	2
	Досвід роботи 
	досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня магістра 

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України «Про очищення влади», Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування».

	3
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Програмне забезпечення “1С”

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) вміння вирішувати комплексні завдання.

	5
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

	6
	Особисті компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість; 

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;
8) вміння працювати в стресових ситуаціях.


