ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника відділу 

забезпечення доступу
до публічної інформації
Харківської обласної 
державної адміністрації

« 12 » березня 2019 року № 7  

УМОВИ 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – 

головного спеціаліста – бухгалтера  відділу забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації 

Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Виконання роботи з ведення бухгалтерського обліку майна, коштів, розрахунків відділу забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації.
2. Забезпечення участі у розробці проектів положень, інструкцій та інших документів щодо ведення бухгалтерського обліку, підготовці інструкцій щодо їх заповнення, погодження їх з відповідними органами виконавчої влади.

3. Здійснення обліку, систематизації та зберігання нормативних документів бухгалтерського обліку та звітності у відділі забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації.
4. Підготовка проектів відповідей з питань бухгалтерського обліку та звітності на запити органів виконавчої влади, підприємств та організацій.
5. Забезпечення участі у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності, інвентаризації товарно-матеріальних цінностей, розрахунків, платіжних зобов’язань  підвідомчих підприємств, установ та організацій.
6. Ведення меморіальних журналів-ордерів.

7. Складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової, бюджетної, державної статистичної та іншої звітності в порядку, встановленому чинним законодавством України.
8. Оприлюднення інформації на Єдиному веб-порталі використання публічних коштів E-Data відповідно до Закону України «Про відкритість використання публічних коштів».

9. Оприлюднення на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних DATA.GOV.UА та на офіційному веб-сайті Харківської обласної державної адміністрації наборів даних щодо фінансової звітності згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 21.10.2015 № 835 «Про затвердження Положення про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних» (зі змінами).

10. Оприлюднення на офіційному  веб-сайті Харківської обласної державної адміністрації інформації, що стосується фінансової діяльності відділу забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації та інших структурних підрозділів Харківської обласної державної адміністрації, відповідно до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

11. Організація роботи з електронною системою публічних закупівель «ProZorro».

12. Організація роботи тендерного комітету відділу забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації
13. Виконання інших доручень керівництва відділу забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації у межах питань, що входять до компетенції головного спеціаліста – бухгалтера відділу забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації.
Завдання за посадою:

- здійснення контролю за використанням бюджетних коштів; підготовка та подання звітності.

Сфера відповідальності (основний напрям за посадою): 

за додержання бюджетного законодавства.
Опис зовнішніх зв’язків:

- взаємодія з апаратом обласної державної адміністрації, районних державних адміністрацій, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до компетенції відділу

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5110 грн., інші виплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	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 щодо зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246) (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648) (зі змінами), 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону, або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства державної служби подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування). 

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції).

8. Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву (за формою згідно з додатком 3 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246) (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648) (зі змінами) про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Термін прийняття документів –                               15 календарних днів з дня оголошення про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби.
Документи приймаються за адресою: 

місто Харків,  вул. Мироносицька, 33

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	61002, місто Харків,  вул. Мироносицька,33,

об 11:00 год. 29 березня  2019 року 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Гребеннікова Олена Анатоліївна, 
тел. (057) 715 73 27,
e-mail: public@kharkivoda.gov.ua


Кваліфікаційні вимоги
	1.
	Освіта
	Вища економічна освіта за освітнім рівнем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	Не потребується

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не вимагається


Вимоги до компетентності 
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння ефективно використовувати ресурси



	2.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді;

- вміння ефективної координації з іншими



	3.
	Сприйняття змін
	- виконання плану змін та покращень;

- здатність приймати зміни та змінюватись

	4.
	Технічні вміння 
	- володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Internet)

	5.
	Особистісні компетенції
	- відповідальність;

- системність і самостійність в роботі;

- уважність до деталей;

- наполегливість;

- орієнтація на саморозвиток


Професійні знання
	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	1. Конституція України;

2. Закон України «Про державну службу»;

3. Закон України «Про запобігання корупції»;
4. Закон України «Про очищення влади»

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1. Закон України «Про Кабінет Міністрів України»;

2. Закон України «Про центральні органи виконавчої влади»;
3. Закон України «Про адміністративні послуги»;

4. Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;
5. Закон України «Про звернення громадян»;
6. Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
7. Закон України «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;
8. Закон України «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»;
9. Конвенція про права осіб з інвалідністю;
10. Бюджетний кодекс України;
11. Податковий кодекс України.


Начальник відділу                                                           Д. ЯСТРЄБОВ
Додаток 
до Порядку визначення
спеціальних вимог до осіб,
які претендують на зайняття посад
державної служби категорій «Б» і «В»
(пункт 8)

ЗАЯВКА 
на добір персоналу

	Інформація про посаду



	Назва посади (із зазначенням найменування структурних підрозділів) та кількість таких посад
	Головний спеціаліст-бухгалтер відділу забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації

	Структурні підрозділи та/або посади, що знаходяться у безпосередньому підпорядкуванні
	-

	Строкове/безстрокове призначення
	Безстрокове призначення

	Завдання та обов’язки



	Посадові обов’язки
	1. Виконання роботи з ведення бухгалтерського обліку майна, коштів, розрахунків.

2. Забезпечення участі у розробці проектів положень, інструкцій та інших документів щодо ведення бухгалтерського обліку, підготовці інструкцій щодо їх заповнення, погодження їх з відповідними органами виконавчої влади.

3. Здійснення обліку, систематизації та зберігання нормативних документів бухгалтерського обліку та звітності.

4. Надання відповідей з питань бухгалтерського обліку та звітності на запити органів виконавчої влади, підприємств, організацій, фінансових структур.

5. Забезпечення участі у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності, інвентаризації товарно-матеріальних цінностей, розрахунків, платіжних зобов’язань  підвідомчих підприємств та установ. 

6. Ведення меморіальних журналів-ордерів.

7. Складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової, бюджетної, державної статистичної та іншої звітності в порядку, встановлену законодавством.

8. Оприлюднення інформації на Єдиному веб-порталі використання публічних коштів E-Data відповідно до Закону України «Про відкритість використання публічних коштів».

9. Оприлюднення на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних DATA.GOV.UА та на офіційному веб-сайті обласної державної адміністрації наборів даних щодо фінансової звітності згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 21.10.2015 № 835 «Про затвердження Положення про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних» (зі змінами).

10. Оприлюднення на офіційному  веб-сайті обласної державної адміністрації інформації, що стосується фінансової діяльності відділу та інших структурних підрозділів Харківської обласної державної адміністрації, відповідно до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

11. Організація роботи з електронною системою публічних закупівель «ProZorro».

12. Організація роботи тендерного комітету відділу.

13. Виконання інших доручень керівництва відділу у межах питань, що входять до компетенції головного спеціаліста – бухгалтера відділу забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації.

	Завдання за посадою
	- здійснення банківських операцій, пов’язаних  з рухом коштів та товарно-матеріальних цінностей, заробітної плати та інших виплат, нарахування і своєчасне перерахування податків і платежів до бюджету, внесків на соціальне страхування;

- виконання робіт з оформлення, ведення та збереження даних бухгалтерської інформації;
- складання кошторисної документації та подання її до фінансових органів;
- ведення головної книги, книги обліку асигнувань, касових та фактичних видатків.

	Сфера відповідальності
(основний напрям роботи за посадою)
	Додержання бюджетного законодавства.

	Особливості роботи (індивідуально, командна робота, проектна робота тощо)
	Командна робота

	Опис зовнішніх зв’язків

(за наявності)
	Співпраця з посадовими особами структурних підрозділів Харківської обласної державної адміністрації, Головного управління Державного казначейства України у Харківській області, та іншими установами і організаціями

	Вимоги до особи



	Освіта (рівень вищої освіти, галузь знань, спеціальність)


	Вища економічна освіта за освітнім рівнем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	Необхідний досвід роботи (на посадах, у відповідній сфері)

(за потреби)
	Не потребує

	Професійні знання
	Знання законодавства:
1. Конституція України;

2. Закон України «Про державну службу»;

3. Закон України «Про запобігання корупції»;

4. Закон України «Про очищення влади»;

5.
Закон України «Про Кабінет Міністрів України»;

6.
Закон України «Про центральні органи виконавчої влади»;

7.
Закон України «Про адміністративні послуги»;

8.
Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

9.
Закон України «Про звернення громадян»;

10.
Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

11.
Закон України «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;

12.
Закон України «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»;

13.
Конвенція про права осіб з інвалідністю;

14.
Бюджетний кодекс України;

15.
Податковий кодекс України.

	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Володіння комп’ютером - рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Internet)

	Необхідні ділові якості


	Аналітичні здібності, діалогове спілкування (письмове і усне), вміння розподіляти роботу, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стресостійкість,  вимогливість, оперативність, стратегічне мислення

	Необхідні особистісні якості 
	Ініціативність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, тактовність, неупередженість, відповідальність, рішучість, емоційна стабільність


	ПОГОДЖЕНО

Начальник відділу забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації
(посада керівника самостійного структурного підрозділу)

___________________      Д.В. Ястрєбов
                        (підпис)                            (ініціали та прізвище)

 _____  _________________20___ р.


	Головний спеціаліст з питань персоналу відділу забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації
(посада особи, яка сформувала заявку)

       ____________       О.А. Гребеннікова
                        (підпис)                             (ініціали та прізвище)

_____ _________________20___ р.




