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  від 27.07. 2018 р. № 101
УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста Відділу фінансово-бухгалтерського
 та технічного забезпечення Українського інституту національної пам'яті

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	Забезпечує:

реалізацію відповідно до законодавства про бухгалтерський облік облікової політики виходячи зі структури й особливостей діяльності Інституту, необхідності забезпечення його фінансової стійкості;

роботу з підготовки та прийняття робочого плану рахунків, форм первинних облікових документів, які застосовуються для оформлення господарських операцій, за якими не передбачені типові форми, розробки форм документів внутрішньої бухгалтерської звітності, а також порядок проведення інвентаризацій, контроль за проведенням господарських операцій, дотримання технології обробки бухгалтерської інформації і порядку документообігу;

раціональну організацію бухгалтерського обліку і звітності на основі застосування сучасних технічних засобів та інформаційних технологій, прогресивних форм і методів обліку і контролю, формування і своєчасне представлення повної і достовірної бухгалтерської інформації про діяльність Інституту, його майновий стан, доходи і витрати, а також розробку і здійснення заходів, спрямованих на зміцнення фінансової дисципліни.

Організує облік майна, зобов'язань і господарських операцій, придбаних основних засобів, товарно – матеріальних цінностей і коштів, своєчасне відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов'язаних з їх рухом, виконання кошторисів витрат, виконання робіт (послуг), результатів господарсько–фінансової діяльності Інституту, а також фінансових, розрахункових операцій.

Забезпечує законність, своєчасність і правильність оформлення документів, складання економічно обґрунтованих звітних калькуляцій виконаних робіт (послуг), розрахунків з заробітної плати, правильне нарахування і переказ податків і зборів у державний, регіональний та місцевий бюджети, страхових внесків у державні соціальні фонди, платежів у банківські установи.

Бере участь у проведенні економічного аналізу господарсько–фінансової діяльності Інституту за даними бухгалтерського обліку і звітності з метою виявлення внутрішньогосподарських резервів, усунення втрат і непродуктивних витрат.

Веде роботу з забезпечення суворого дотримання штатної, фінансової і касової дисципліни, кошторисів адміністративно–господарських та інших витрат, законності списання з рахунків бухгалтерського обліку нестач, дебіторської заборгованості та інших втрат, збереження бухгалтерських документів, оформлення і здачі їх у встановленому порядку в архів.

Забезпечує складання балансу й оперативних зведених звітів про доходи і витрати коштів, про використання бюджету, іншої бухгалтерської і статистичної звітності, подання їх у встановленому порядку у відповідні органи.


	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7500 грн. 

- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

- надбавка та доплати (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, 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.

4.Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

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

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7.Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік.

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 15 серпня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Тестування 17 серпня 2018 року об 11 год. 00 хв., м. Київ, вул. Липська,16



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Полупан Тамара Володимирівна, 299-04-65, tvpolupan@gmail.com


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Наявність вищої освіти ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальностями «Економіка підприємства», «Облік і аудит», «Фінанси і кредит».

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення MS Word, MS Excel, МАСТЕР бюджет, M.E.Doc IS, Є-data, E-kazna, Є-ЗВІТНІСТЬ, офісну техніку.



	2.
	Необхідні ділові якості


	Аналітичні здібності, виваженість,оперативність, обчислювальне мислення, навички розв’язання проблем.

Вміння розподіляти роботу, здатність концентруватись на деталях. 

	3.
	Необхідні особистісні якості 
	Відповідальність, надійність, порядність;

системність роботі;

уважність до деталей; 

повага до інших та контроль емоцій;
уміння зберігати високу працездатність в екстремальних умовах, за необхідності виконувати роботу в короткі терміни.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання: 
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)
	Знання: 
законів України «Про Кабінет Міністрів України»; «Про центральні органи виконавчої влади»; «Про інформацію»; «Про доступ до публічної інформації»; «Про звернення громадян»; «Про публічні закупівлі»; «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;Бюджетного Кодексу України; Податкового кодексу України; Господарського кодексу України; 
наказів Міністерства фінансів України від 12.03.2012 №333 «Інструкція щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету»; від 29.12.2015 №1219 «Типова кореспонденція субрахунків бухгалтерського обліку для відображення операцій з активами, капіталом та зобов’язаннями розпорядниками бюджетних коштів»; від 28.02.2017 №307 «Про затвердження порядку заповнення форм фінансової звітності в державному секторі та змін до Національного положення (стандарту) бухгалтерського обліку в державному секторі 101 «подання фінансової звітності»; від 24.01.2012 №44  «Про затвердження Порядку складання бюджетної звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів, звітності фондами загальнообов’язкового державного соціального і пенсійного страхування»; від 12.10.2010 №1202 «Про затвердження національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі»

від 24.12.2012 №1407 «Про затвердження Порядку казначейського обслуговування державного бюджету за витратами»; від 24.05.1995 №88 «Про затвердження Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку»; від 22.06.2012 №758 «Про затвердження Порядку відкриття та закриття рахунків у національній валюті в органах Державної казначейської служби України».

	3
	Знання та навички необхідні для виконання посадових обов’язків
	Знання:
порядку підготовки, погодження та внесення на розгляд Уряду України проектів нормативно-правових актів;
порядку укладення, зміни, розірвання, припинення та оформлення договорів, угод та інших правочинів;

знання особливостей складання бухгалтерської звітності та балансу.


