	
	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Державної екологічної інспекції Столичного округу 

від 27.02.2020  №71-О


УМОВИ 

проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста Відділу бухгалтерського обліку та фінансів Державної екологічної інспекції Столичного округу (категорія В)
	 Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) здійснює нарахування заробітної плати у відповідності до поданих табелів використання робочого часу, наказів та лікарняних листків, утримання всіх передбачених законодавством податків;

2) проводить зведення розрахункових відомостей із заробітної плати та складання М/О №5;

3) здійснює ведення аналітичного обліку по нарахуваннях та відрахуваннях податків по всіх фондах, достовірного складання та своєчасної подачі  звітності;

4) проводить утримання із зарплати працівників сум по виконавчих документах та відрахування їх через поштові відділення одержувачам (чи інше);

5) складає та своєчасно здає місячну та квартальну звітності по нарахуванню заробітної плати в органи статистики та щоквартальної звітності по нарахованих доходах та утриманому прибутковому податку в ДПІ (форма 1-ДФ.);

6) проводить персоніфікований облік працівників Інспекції з утримання податку та подання звітності;

7) здійснює постійну видачу довідок про заробітну плату працівників на оформлення субсидій та допомоги малозабезпеченим сім’ям; нарахування всіх допомог працівникам, які мають статус постраждалих від аварії на ЧАЕС, представлення розрахунків по них, та своєчасної здачі звітності до органів казначейства про надходження та використання коштів Фонду Чорнобиля;

8) здійснює первинну обробку авансових звітів по витрачанню коштів на службові відрядження та придбання канцтоварів по всіх КЕКВ, ведення аналітичного обліку по підзвітних особах та складання М/О №8 «Накопичувальної відомості за розрахунками з підзвітними особами»;

9) приймає участь у проведенні періодичних інвентаризацій матеріальних цінностей, малоцінного інвентарю, основних фондів.

10) проводить обробіток первинних документів з послідуючим складанням М/О № 2 «Накопичувальної відомості руху грошових коштів загального фонду в органах Державного казначейства»;

11) забезпечує ведення банківських операцій та оформлення платіжних доручень а також їх відпрацювання в обліку, одержання банківських виписок.

12) забезпечує захист інформації та захист персональних даних працівників Інспекції;

13) виконує інші доручення начальника Відділу.

	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад – 5500 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” (із 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 інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 12 лютого 2020 р. № 98);
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 12 лютого 2020 р. № 98) , в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) 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.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Документи приймаються до 

18 год. 00 хв. 10.03.2020

	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 оцінювання кандидатів
	Оцінювання відбудеться

13 березня 2020 року о 10 год. 00 хв.

за адресою:

м. Київ, вул. Митрополита Липківського, 35, 2 поверх, 

каб. 210

	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
	вища освіта не нижче бакалавра за спеціальностями «Економіка» та/або «Облік і аудит» та/або «Фінанси»

	2
	Досвід роботи
	не обов’язкове

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не обов’язкове

	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”
та іншого законодавства


