	
	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Державної екологічної інспекції Столичного округу 

від 01 серпня 2019 р. № 80-ОД




УМОВИ
проведення конкурсу на посаду начальника відділу – головного бухгалтера Відділу бухгалтерського обліку та фінансів Державної екологічної інспекції Столичного округу (категорія Б)
	 Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на Відділ;
2) здійснює керівництво діяльністю Відділу, забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов'язків між працівниками Відділу з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання  зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку;

3) погоджує проекти договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна; 

4) здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок;
5) погоджує кандидатури працівників Інспекції, яким надається право складати та підписувати первинні документи щодо проведення господарських операцій, пов'язаних з відпуском (витрачанням) грошових коштів, документів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна;
6) подає начальнику Інспекції пропозиції щодо:
- визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з урахуванням особливостей діяльності Інспекції і технології оброблення облікових даних, у тому числі системи та форм внутрішньогосподарського (управлінського) обліку та правил документообігу, додаткової системи рахунків і регістрів аналітичного обліку, звітності та контролю за господарськими операціями;
- визначення оптимальної структури Відділу та чисельності його працівників;
- призначення на посаду та звільнення з посади працівників Відділу;
- вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності з урахуванням особливостей діяльності Інспекції;
- створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;
- притягнення до відповідальності працівників Відділу, за результатами контрольних заходів, проведених державними органами або Державною екологічною інспекцією України;

- удосконалення порядку здійснення поточного контролю;
- організації навчання працівників Відділу, з метою підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня; 

- забезпечення Відділу нормативно-правовими актами, довідковими та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складання звітності; 

     7) підписує звітність та документи, які є підставою для:
- перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів);

- проведення розрахунків відповідно до укладених договорів;
- приймання і видачі грошових коштів;
- оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна; 

- проведення інших господарських операцій;
8) відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує начальника Інспекції про встановлені факти порушення бюджетного законодавства;
9) здійснює контроль за:
- відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться Інспекцією;

- складанням звітності; 

- цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна;
- дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого Інспекції;
- правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у тому числі договорів оренди;
- відповідністю взятих бюджетних зобов'язань відповідним бюджетним асигнуванням, паспорту бюджетної програми (у разі застосування програмно-цільового методу в бюджетному процесі) та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням;
- станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості Інспекції; 

- додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти;
- оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;
- розробленням та здійсненням заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників Відділу;
- усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами або Державною екологічною інспекцією України;

10) погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам; 

11) виконує інші обов'язки, передбачені законодавством.

Головний бухгалтер у разі отримання від начальника Інспекції  розпорядження вчинити дії, які суперечать законодавству, інформує у письмовій формі начальника Інспекції про неправомірність такого розпорядження, а у разі отримання даного розпорядження повторно надсилає голові Державної екологічної інспекції України та керівникові органу Казначейства за місцем обслуговування Інспекції відповідне повідомлення. 

Керівник органу Казначейства розглядає в триденний строк отримане повідомлення та здійснює у разі встановлення факту порушення бюджетного законодавства заходи відповідно до законодавства, про що інформує у письмовій формі Державну екологічну інспекцію України та Головного бухгалтера. Якщо факт порушення не встановлено, керівник зазначеного органу інформує про це у письмовій формі голову Державної екологічної інспекції України та Головного бухгалтера. 

Головний бухгалтер застосовує електронний цифровий підпис (ЕЦП), ведення обліку, зберігання та знищення їх особистих ключів, а також надання акредитованому центру сертифікації ключів інформації, необхідної для формування, скасування, блокування або поновлення посилених сертифікатів відкритих ключів підписантів Інспекції.

	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад – 6480 грн;

2) Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 
№ 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (зі змінами);

3) Надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на посаду

	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) Копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) Заповнена особова картка державного службовця, затверджена наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 № 156;
7) Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
8) Заява про відсутність заборгованості із сплати аліментів на утримання дитини.
Документи приймаються до 

16 год. 45 хв. 23.08.2019 р.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	Тестування відбудеться

29 серпня 2019 року о 15 год. 00 хв.
за адресою:

м. Київ, вул. Генерала Алмазова, 18/7, 9 поверх, каб. 909

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
з питань проведення конкурсу
	Затуренська Олена Анатоліївна
(068)-556-38-08
stolica@dei.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра за спеціальностями «Економіка» та/або «Облік і аудит» та/або «Фінанси»

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не обов’язково

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Internet), використовувати офісну техніку

	2
	Необхідні ділові якості
	- вміння вести перемовини;

- вміння аргументовано доводити власну точку зору; 

- вміння розподіляти роботу;
- навички управління.

	3
	Необхідні особистісні якості
	- відповідальність;

- неупередженість;

- інноваційність;

- порядність;

- ініціативність;

- контроль емоцій.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституція України;

2) Закон України “Про державну службу”;

3) Закон 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)
	1) Закон України “Про інформацію”;

2) Закон України “Про доступ до публічної інформації”;

3) Закон України “Про звернення громадян”;

4) Бюджетний кодекс України;

5) Кодекс законів про працю України;

6) Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

7) Закон України «Про державну службу»;

8) Закон України «Про оплату праці»;

9) Закон України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування»;

10) Постанова Кабінету Міністрів України «Питання оплати праці працівників державних органів» № 15 від 18.01.2017;

11) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи» № 59 від 26.01.2011;

12) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ» № 228 від 28.02.2002;

13) Постанова Кабінету Міністрів України «Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів» № 98  від 02.02.2011;

14) Постанова Кабінету Міністрів України «Про граничні суми витрат на придбання автомобілів, меблів, іншого обладнання та устаткування, мобільних телефонів, комп'ютерів державними органами, а також установами та організаціями, які утримуються за рахунок державного бюджету» № 332 від 04.04.2001;

15) Постанова Кабінету Міністрів України «Про ефективне використання державних коштів» № 710 від 11.10.2016;

16) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку списання об'єктів державної власності» № 1314 від 08.11.2007;

17) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку подання фінансової звітності» 
№ 419 від 28.02.2000;

18) Постанова Кабінету Міністрів України «Про передачу об’єктів права державної та комунальної власності» № 1482 від 21.09.1998;

19) Постанова Кабінету Міністрів України «Про здійснення попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти» № 117 
від 23.04.2014;

20) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку обчислення середньої заробітної плати» № 100 від 08.02.1995;

21) Наказ Міністерства фінансів «Про затвердження типових форм меморіальних ордерів, інших облікових регістрів суб’єктів державного сектору та порядку їх складання» № 755 від 08.09.2017;

22) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку» 
№ 88 від 24.05.1995;

23) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження деяких нормативно-правових актів бухгалтерського обліку в державному секторі» № 1219  від 29.12.2015;

24) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі» №1203 від 31.12.2013;

25) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань» № 879 від 02.09.2014;

26) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Порядку складання карток і книг аналітичного обліку суб’єктами державного сектору» 
№ 604 від 29.06.2017;

27) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Порядку відкриття та закриття рахунків у національній валюті в органах Державної казначейської служби України» № 758 від 22.06.2012;

28) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження форми Звіту про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт» № 841 
від 28.09.2015;

29) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Порядку бухгалтерського обліку окремих активів та зобов’язань бюджетних установ» № 372 
від 02.04.2014;

30) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон» № 59 від 13.03.1998;

31) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів суб’єктами державного сектору та порядку їх складання» № 818 від 13.09.2016;

32) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження типових форм первинного обліку об’єктів права інтелектуальної власності у складі нематеріальних активів» № 732 від 22.11.2004;

33) Наказ Державного казначейства України «Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання» 
№ 130 від 18.12.2000;

34) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Порядку складання бюджетної звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів, звітності фондами загальнообов’язкового державного соціального і пенсійного страхування» № 44 
від 24.01.2012;

35) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Порядку заповнення форм фінансової звітності в державному секторі» № 307 від 28.02.2017;

36) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Інструкції щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету» 
№ 333 від 12.03.2012;

37) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження документів, що застосовуються в процесі виконання бюджету» № 57 від 28.01.2002;

38) Наказ Міністерства фінансів України «Про паспорти бюджетних програм» № 1098 від 29.12.2002;

39) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Порядку казначейського обслуговування державного бюджету за витратами» №1407 
від 24.12.2012;

40) Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Інструкції з підготовки бюджетних запитів» № 687 від 06.06.2012.


