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	ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ начальника управління капітального будівництва Херсонської обласної державної адміністрації 

19 серпня 2017 року  № 10-к


УМОВИ 
проведення конкурсу
посада: спеціаліст відділу фінансового, організаційного забезпечення та інвестицій управління капітального будівництва Херсонської обласної державної адміністрації (категорія В)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Основні посадові обов’язки: 

1. Здійснює фінансування будівництва об’єктів житлово-комунального і соціального призначення на території області, а також інших витрат, фінансування яких відповідно до чинного законодавства покладено на управління.

1.1 Готує проекти кошторисів, зміни до кошторисів, інші документи необхідні для фінансування будівництва об’єктів житлово-комунального і соціального призначення.

1.2 Забезпечує своєчасне проведення розрахунків по будівництву об’єктів за рахунок усіх джерел фінансування.

1.3 Веде аналітичний облік отриманих асигнувань, касових, фактичних видатків на будівництво об’єктів, що фінансуються з місцевого та державного бюджетів.

2. Здійснює щомісяця ведення меморіальних ордерів, а саме:

- меморіальний ордер № 2 (Накопичувальна відомість руху грошових коштів загального та спеціального фонду в органах Державного казначейства України);

- меморіальний ордер № 3 (Накопичувальна відомість руху грошових коштів спеціального фонду в органах Державного казначейства України).

- меморіальний ордер № 5 (зведення розрахункових відомостей із заробітної плати); 

- меморіальний ордер № 6 (накопичувальна відомість за розрахунками з іншими кредиторами); 

- меморіальний ордер № 8 (накопичувальна відомість за розрахунками з підзвітними особами);

- меморіальний ордер № 9 (накопичувальна відомість про вибуття та переміщення необоротних активів) - передача на баланс фактичних витрат на будівництво об’єктів;

- меморіальний ордер № 10 (накопичувальна відомість про вибуття та переміщення малоцінних та швидкозношуваних предметів);

 - меморіальний ордер № 13 (накопичувальна відомість витрачання матеріалів);

- меморіальний ордер № 14 (накопичувальна відомість нарахування доходів спеціального фонду бюджетних установ));

- меморіальний ордер №16 (накопичувальна відомість позабалансового обліку);

- меморіальний ордер №18 (накопичувальна відомість за розрахунками з бюджетом).

3. Здійснює ведення обліку паливно-мастильних матеріалів, запасних частин до машин, автомобільних шин, а також своєчасне відображення в бухгалтерському обліку операцій, пов’язаних з їх рухом.

4. Здійснює облік, видачу і опрацювання подорожніх листів службових легкових автомобілів.

5. Забезпечує стягнення у встановлений термін дебіторської та сплачення кредиторської заборгованості.

6. Здійснює звірки з підрядниками та іншими організаціями за виконані роботи, надані послуги та оформлює їх актами.

7. Здійснює аналітичний облік по рахунку 141 «Незавершене будівництво».

8. Опрацьовує авізо про передачу на баланс незавершеного будівництва та введених в експлуатацію об’єктів.

9. Здійснює щомісячно розрахунки працівникам управління по заробітній платі та відповідно до чинного законодавства нарахування і перерахування платежів в бюджет, збору на обов’язкове державне пенсійне та соціальне страхування. Веде бухгалтерський і статистичний облік, у визначені терміни подає в установленому порядку відповідним органам звітність за затвердженою формою.

10. Приймає участь в наданні оперативної інформації, складанні та поданні зведеної бухгалтерської звітності у встановлені  відповідні терміни.

11. Забезпечує дотримання єдиних методологічних засад бухгалтерського обліку.
12. Приймає участь в зведенні головної книги та сальдового балансу.

13. Приймає участь у проведенні інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів і розрахунків.

14. Здійснює оформлення актів на списання використаних, втрачених та пошкоджених цінностей ( з/частин, автошин).

15. Готує проекти наказів, листів та інших документів в межах своєї компетенції.

16. Вимагає за дорученням керівництва від посадових осіб управління необхідні матеріали, інформацію з метою підтвердження проведених фінансових витрат.

18. Готує запити до установ та організацій щодо інформації, необхідної для виконання службових обов’язків.

19. Забезпечує збереження державної, службової і комерційної таємниці та  конфіденційність джерела інформації, що стали їй відомі при виконанні посадових повноважень.

20. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищує професійну кваліфікацію вивчанням нормативних документів та інструкцій.

21. На час відпустки, хвороби та відсутності за іншими причинами начальника відділу фінансового, організаційного забезпечення та інвестицій – головного бухгалтера виконує його функціональні обов’язки.

22. Виконує інші доручення керівництва управління.



	Умови оплати праці 
	Відповідно до 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, в якій особою повідомляється, 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 про результати такої перевірки. 

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
6. Заповнена особова картка державного службовця.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (подається у порядку, передбаченому Законом України «Про запобігання корупції»). 

Строк подання документів: 
Документи приймаються до 1545 
15 вересня  2017 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	20 вересня 2017 року о 1000 

м. Херсон, просп. Ушакова,47, каб. 427


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Шапошник Катерина Григорівна
42-02-64
up-kapbud@khoda.gov.ua   




	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	-

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне 

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

5) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
6) Закон України «Про звернення громадян»;

7) Закон України «Про очищення влади»;

8) Закон України «Про публічні закупівлі»;

9) Податковий кодекс України;
10) Бюджетний Кодекс України;

11) Кодекс законів про працю України;

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

	3
	Професійні чи технічні знання
	знання законів, інших актів законодавства з питань регулювання господарської діяльності та ведення бухгалтерського обліку бюджетних установ, у тому числі нормативно-правові акти Національного банку, нормативно-правові акти Мінфіну щодо порядку ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності, міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, порядок оформлення операцій і організації документообігу за розділами обліку, форми та проведення розрахунків, порядок приймання, передачі товарно-матеріальних та інших цінностей, зберігання і витрачання коштів, правила проведення та оформлення результатів інвентаризації активів і зобов’язань 

	4
	Спеціальний досвід роботи 
	-

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером - рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) аналітичні здібності;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) вміння працювати в стресових ситуаціях.


