УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В”

головного спеціаліста відділу бухгалтерського

забезпечення Департаменту соціального захисту населення

Запорізької обласної державної адміністрації

	Загальні умови


	Посадові обов’язки
	        Головний спеціаліст відділу бухгалтерського забезпечення ДСЗН ЗОДА з метою реалізації державних програм здійснює облік санаторно-курортних путівок для пенсіонерів, інвалідів та громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи та розрахунки з працівниками по заробітній платі Департаменту.

        Здійснює розрахунки з працівниками Департаменту по заробітній платі, листам непрацездатності, компенсаційних сумах тощо та складає меморіальний ордер № 5.
        Своєчасно і в повному обсязі проводить розрахунки з бюджетом по соціальному страхуванню, по спеціальних видах платежів та з іншими кредиторами.

        Проводить розрахунок та подає в установлені строки звітність по єдиному соціальному внеску.

        Виписує довіреності на отримання матеріальних цінностей та накладні на період відсутності головного спеціаліста.
        Проводить тематичні перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності цільового використання бюджетних коштів в підвідомчих установах.

        Надає методичну та практичну допомогу бухгалтерським службам підвідомчих установ.

        Аналізує стан бухгалтерського обліку в підвідомчих установах, складає оглядові листи з цих питань та вносить пропозиції щодо покращення організації роботи бухгалтерського обліку та звітності в системі.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3274 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці -  премія.

	Інформація про строковість

чи безстроковість

призначення на посаду
	Безстроково

	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 до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляється, 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) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функції держави або місцевого самоврядування за  2015 рік.

Строк подання документів : 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення

конкурсу
	08 - 10 листопада 2016 року, з 10:00 год. За адресою : 69063, м. Запоріжжя, вул. Олександрівська, 48

	Прізвище, ім’я та по

батькові, номер телефону та

адреса електронної пошти

особи, яка надає додаткову

інформацію з питань

проведення конкурсу
	Лубяна Анастасія Володимирівна
тел. (061) 764-42-65

kadru-dszn@ukr.net


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	----------------

	3
	Володіння державною

мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Економічного, фінансового, бухгалтерського спрямування.


	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України «Про очищення влади», постановами Верховної ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, накази, постанови та інші нормативні акти Міністерства соціальної політики України. 

	3
	Професійні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів

	4
	Якісне виконання
Поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;
2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння ефективно використовувати ресурси;

6)вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	5
	Командна робота та 
взаємодія

	1) вміння працювати в команді;
2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотній зв’язок

	6
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	7
	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)

	8
	Особисті компетенції
	1) відповідальність;
2) системність і самостійність;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;

8) вміння працювати в стресових ситуаціях


