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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом прокурора Донецької області 

від «21» листопада 2017 року № 1898-к
Умови проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державного службовця категорії «В» – головного спеціаліста відділу фінансування та бухгалтерського обліку 
прокуратури Донецької області 

	Загальні умови



	Посадові обов’язки 
	- веде облік розрахунків з підзвітними особами (розрахунки з працівниками, що направляються у відрядження; розрахунки з отримання під звіт  паливно-мастильних матеріалів; розрахунки отриманих під звіт грошових документів (марок та конвертів); інших витрат за авансовими звітами);

- веде облік виробничих запасів та інших не фінансових активів (оприбутковує матеріальні цінності та здійснює їх списання);

- складає та ознайомлює працівників, які виїжджають у відрядження, з розрахунком на виданий аванс, а також з вимогами нормативно-правових актів стосовно звітування про використання коштів, виданих на відрядження;

- приймає, перевіряє 

-  нараховує і виписує суми авансу підзвітним особам;

- веде облік паливно-мастильних матеріалів, здійснює контроль за дотриманням посадовими особами прокуратури норм витрат паливно-мастильних матеріалів та норм річного пробігу автотранспорту;

- бере участь у розробленні норм витрат паливно-мастильних матеріалів для автотранспортних засобів, які перебувають на балансі прокуратури, згідно з діючими інструкціями, а також по узгодженню із висновками державного автотранспортного науково-дослідного і проектного інституту;

- здійснює контроль за списанням паливно-мастильних матеріалів,   дотримання річного пробігу автомобілів;

- обробляє подорожні листи від водіїв, здійснює контроль за правильністю їх заповнення;

- веде облік використання марок та конвертів, приймає та обробляє звіти від підзвітних осіб;

- розробляє розрахунки до кошторису доходів та видатків в частині витрат на закупівлю виробничих запасів та мшп; витрат на відрядження; витрат на використання грошових документів;

- здійснює контроль за цільовим та законним використанням коштів передбачених на здійснення видатків по КЕКВ 2210;

- готує меморіальні ордери;

- складає статистичну звітність про використання паливо-мастильних матеріалів. 

 - здійснює контроль за цільовим та законним використанням коштів передбачених видатками на відрядження

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 3274,00 грн., надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»

	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 із повідомленням щодо незастосування заборон, визначених частинами третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади» із наданням згоди на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей 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 2016 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 
проведення конкурсу
	Прокуратура Донецької області

м. Маріуполь, вул. Університетська, 6 
« 12»  грудня 2017 року, о 10 год. 00 хв.


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Чала Ганна Олександрівна (0629) 541053

otdel111@don.gp.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги 

	

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності 



	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань

	· вміння працювати з великими масивами інформації

	2
	Особистісні компетенції
	-  дисципліна і системність;

-   практичне застосування нормативних правових актів;

-   відповідальність, уважність до деталей;
-   вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги


	1
	Знання законодавства
	- 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)


	· Закон України «Про прокуратуру»

· Бюджетний кодекс України;

· Податковий кодекс України;

· Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні».

· Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження  національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі» №1202 від 12.10.2010 
· Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі» № 1203 від 31.12.2013

· трудове та пенсійне законодавство України, інші нормативно-правові акти, що регулюють бюджетні відносини 

	3
	Знання особливостей ведення бухгалтерського обліку у державному секторі

	· знання державної політики у відповідній сфері управління; основ економіки, організації праці та управління; порядку документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників; методики економічного аналізу; правил ділового етикету; правил та норми охорони праці та протипожежного захисту; 

· володіння основними принципами роботи на комп'ютері та відповідних програмних засобів


