








ЗАТВЕРДЖЕНО



наказом Головного 
управління Держгеокадастру

у Харківській області 

від 10.04.2019 № 119
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» – 

головного спеціаліста відділу обліку зобов'язань та розрахунків Фінансового управління Головного управління Держгеокадастру у Харківській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Виконує обов’язки, передбачені ст.ст. 8, 62 Закону України від 10 грудня 2015 року № 889-VIII «Про державну службу», завдання, що випливають із положень про Головне управління, про Фінансове управління та про відділ бухгалтерського обліку та звітності.
Дотримується вимог законодавства у сфері запобігання і протидії корупції.
Нараховує заробітну плату, здійснює облік розрахунками з підзвітними особами та складає довідки про доходи (за місцем вимоги).
Приймає участь у складанні меморіального ордеру №5 «Зведення розрахункових відомостей із заробітної плати».
Приймає участь у складанні меморіального ордеру №2-5 «Накопичувальна відомість руху грошових коштів загального фонду та небюджетного рахунку в органах Держказначейства».

Складає меморіальний ордер №7 «Накопичувальна відомість за розрахунками в порядку планових платежів» та меморіальний ордер №8 «Накопичувальна відомість за розрахунками з підзвітними особами».
Приймає участь у складанні та подає звітність та інформацію до Державної фіскальної служби.
Приймає участь у складанні та подає звітність та інформацію до Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності.
Приймає участь у складанні та подає звітність та інформацію до Головного управління статистики у Харківській області.
Приймає участь у складанні та подає звітність та інформацію до Держгеокадастру - інформацію по контролям, що відносяться до компетенції відділу.

Складає реєстри для перерахування коштів на зарплатні картки працівникам Головного управління.
Дотримується правил внутрішнього службового розпорядку, вимог законодавства про працю та державну службу.
Індивідуальна, командна та проектна робота.

Взаємодіє з Державною службою України з питань геодезії, картографії та кадастру, її урядовими, територіальними органами та державними підприємствами, що належать до сфери її управління, з Державною Фіскальною службою, її урядовими, територіальними органами, з Головним управлінням статистики у Харківській області.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5110 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
	Строкове (на період відсутності основного працівника, який перебуває у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку).

	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 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

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

5) оригінал 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     2018 рік.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Вулиця Космічна, будинок 21, 8-9 поверх, м. Харків 61145, початок о 10:00 год. з 06 травня по 07 травня 2019 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Копилова Анастасія Володимирівна
т. (057) 760-79-21
kh.kadry.gu@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта з присвоєним ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальностями: облік та аудит, менеджмент, маркетинг, фінанси, економіка підприємства.

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Необхідні ділові якості


	1) навички контролю;

2) аналітичні здібності;
3) уміння працювати в команді; 
4) оперативність;
5) здатність концентруватись на деталях;
6) стійкість, адаптивність та стресостійкість.

	2
	Необхідні особистісні якості
	1) дисциплінованість і тактовність; 

2) надійність і чесність;
3) чуйність і відповідальність;

4) комунікабельність і повага до інших;

5) емоційна стабільність вміння контролювати емоції;

6) інноваційність та креативність.

	3
	Уміння працювати з комп’ютером
	Знання основних напрямів роботи на комп’ютері. Вміння працювати з програмами Microsoft Word, Microsoft Excel, з бухгалтерською програмою «ІС – ПРО», з пошуковими системами в мережі Internet, з електронною поштою, вміння  використовувати офісну техніку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції».

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	1) Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»; 

2) Бюджетний кодекс України;
3) Кодекс законів про працю України; 

4) Закон України «Про відпустки»;

5) Укази Президента України;

6) постанови Верховної Ради України;

7) акти Кабінету Міністрів України;

8) законодавство, що регулює діяльність Головного управління Держгеокадастру у Харківській області, Фінансового управління;

9) Інструкція з діловодства в міністерствах, центральних та місцевих органах виконавчої влади;

10) Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях.


