ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника відділу взаємодії з правоохоронними органами обласної державної адміністрації

від _________________№___________
УМОВИ ПРОВЕДЕННЯ КОНКУРСУ

на зайняття вакантної посади державного службовця категорії «В» - головного спеціаліста відділу взаємодії з правоохоронними органами Херсонської обласної державної адміністрації 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Основні посадові обов’язки:

- З метою виконання завдань, які стоять перед відділом, головний спеціаліст відділу взаємодії з правоохоронними органами  виконує наступні функції:
1. Здійснює облік руху грошових коштів на особових та реєстраційних рахунках місцевих бюджетів та своєчасне занесення даних в м.о.№2, а також у картки аналітичного обліку;
2. Складає і здає місячні, квартальні, річні статистичні звіти;

3. Складає та подає до Головного управління державної казначейської служби України у Херсонській області зведену фінансову та бюджетну звітність розпорядників та одержувачів коштів державного та місцевого бюджету;

4. Складає і подає квартальну, річну звітність до фонду соціального страхування;

5. Забезпечує облік розрахунків з підприємствами, установами, організаціями по всім видам послуг;
6. Організовує роботу з документообігу відділу;
7. Розробляє та подає на розгляд Департаменту фінансів кошторис доходів і видатків та штатний розпис відділу в межах чисельності та фонду оплати праці його працівників;
8. Організовує роботу з питань управління персоналом відділу;
9. Складає графік відпусток, табель робочого часу;

10. Оформлює документи та довідки (відрядження, відпустка та інше);

11. Оформлює приймання, переведення, звільнення державних службовців та оформлення листків тимчасової непрацездатності;

12. Ведення особових справ та трудових книжок працівників відділу;

13. Бере участь в розробці посадових інструкцій працівників відділу; 
14. Вносить пропозиції щодо формування планів роботи відділу;

15. Виконує інші обов’язки, покладені на нього начальником та заступником начальника відділу.    

	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» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення 


	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє про те, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою частиною статті 1 Закону України «Про очищення влади» та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (у порядку, передбаченому Законом України «Про запобігання корупції»);
8) У разі інвалідності - заяву за встановленою формою, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Документи для участі у конкурсі приймаються до 15 год 45 хв 
08 червня 2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	    13 червня 2018 року о 10.00 годині
Площа Свободи, 1 ( IV поверх), каб. 402
м. Херсон, Херсонська область

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Соколенко Вікторія Анатоліївна
тел.: (0552) 49 00 82 

e-mail: pravooh@khoda.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	Без досвіду роботи 

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння вирішувати комплексні завдання;
- здатність приймати вчасні та важливі рішення.


	2
	Командна робота і взаємодія
	- вміння працювати в команді;

- вміння ефективної координації з іншими;

- вміння надавати зворотний зв'язок



	3
	Сприйняття змін
	- здатність приймати зміни та змінюватись



	4
	Технічні вміння
	- вміння використовувати комп'ютерне обладнання та  програмне забезпечення, використовувати офісну техніку 



	5
	Особистісні компетенції
	- відповідальність; наполегливість, пунктуальність; 

- уважність до деталей



	6
	Управління організацією роботи та персоналом
	- організація і контроль роботи;

- управління якісним обслуговуванням;

- здатність розуміти та працювати з текстовою інформацією

	7
	Стресостійкість

	- розуміння своїх емоцій;

- управління своїми емоціями;

- оптимізм

	Професійні знання

	1
	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 бухгалтерський облік»;
6) Нормативно – правові акти, інші нормативні документи Мінфіну України щодо порядку ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності;

7) Порядок оформлення операцій і організацію документообігу за розділами обліку, форми та порядок розрахунків, порядок приймання, зарахування на баланс, зберігання і витрат коштів, товарно – матеріальних та інших цінностей;
8) План рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов’язань і господарських операцій;

9) Систему і форми внутрішньогосподарського обліку, звітності і контролю.

	2
	Знання спеціального  законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)  
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закон України «Про запобігання корупції»;
4) Укази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Секретаріату Президента, Кабінету Міністрів України, розпорядження голови обласної державної адміністрації, іншими нормативними документами, які регламентують роботу в інформаційній сфері;
5)Розпорядження голови Херсонської обласної державної адміністрації;
6) Положення про відділ.


Начальник відділу                                                                                                 М.В.Калінін  
