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ОГОЛОШЕННЯ
	про добір на вакантну посаду державної служби на період дії карантину - 
головного спеціаліста відділу фінансів і стратегічного планування Департаменту реалізації гуманітарної політики Херсонської обласної державної адміністрації 
(категорія «В»)



	Посадові обов’язки 
	1. Ведення за меморіально-ордерною системою обліку витрат по затвердженим на апарат Департаменту видаткам загального та спеціального фондів державного бюджету, в тому числі необоротних активів, запасів, коштів, розрахунків та інших активів, зобов’язань, доходів та витрат з додержанням єдиних методологічних засад ведення бухгалтерського обліку

2. Відображення у документах достовірної та в повному обсязі інформації про господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного забезпечення бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами

3. Забезпечення повного та достовірного відображення інформації, що міститься у прийнятих до обліку первинних документах по рахунках бухгалтерського обліку, дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, своєчасне подання на реєстрацію таких зобов’язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань, достовірне та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності

4. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів

5. Забезпечення виконання контрольних документів центральних органів державного управління, розпоряджень та доручень голови обласної державної адміністрації, наказів та завдань начальника Департаменту відповідно до компетенції. Робота з апаратом та структурними підрозділами облдержадміністрації з підготовки та здачі контрольних документів органів вищого рівня

6. Проведення інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу

7. Нарахування та виплата заробітної плати працівникам Департаменту, а також тим, що виконують обов’язки по цивільно-правовій угоді. Нарахування відпускних, допомоги по тимчасовій втраті працездатності, премій, матеріальної допомоги та інших виплат тощо, своєчасне та у повному обсязі перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів) до відповідних бюджетів. Контроль за відповідністю нарахувань наказам і табелю робочого часу. Підготовка до ХМВД ФСС з тимчасової втрати працездатності заявки-розрахунку щодо фінансування для надання матеріального забезпечення застрахованим особам. Здійснення контролю за правильністю заповнення протоколів комісії із загальнообов’язкового державного соціального страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похованням

8. Складання довідок про щомісячний, річний доход, розмір середнього заробітку, довідок для оформлення пенсій, субсидій, кредитів, податковий розрахунок сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податку, і сум утриманого з них податку (Форма №1ДФ) та надання її до Державної податкової інспекції у м. Херсоні. Обробка персональних даних працівників Департаменту з дотриманням законодавства з питань захисту персональних даних в межах наданих повноважень

9. Складання та подання щомісячно звіту про суми нарахованої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення, допомоги, компенсації) застрахованих осіб та суми нарахованого єдиного соціального внеску на загальнообов’язкового державного соціального страхування до органів Пенсійного фонду України; щоквартально звіту по коштах загальнообов’язкового державного соціального страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похованням до ХМВДФСС, проведення перерахунку податку з доходу фізичних осіб при звільнені та за підсумками року

10. Проведення актів – звірок з податковою інспекцією по перерахованих податках, Пенсійним фондом України, фондах обов’язкового соціального страхування по перерахуванню внесків

11. Проведення аналізу даних бухгалтерського обліку та звітності щодо причин виникнення дебіторської та кредиторської заборгованості, розробленні та здійсненні заходів щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організація та проведення роботи з її списання відповідно до законодавства

12. Забезпечення дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти, контроль за достовірністю та правильністю оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов’язань та бюджетних фінансових зобов’язань, за повнотою та достовірністю даних підтвердних документів, які формуються та подаються у процесі казначейського обслуговування

13. Зберігання, оформлення та передача до архіву оброблених первинних документів і облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складання звітності, надання документів згідно з чинним законодавством працівникам організацій, правонаступником яких визначено Департамент

14. Участь у розробці проектів документів, що стосуються забезпечення збереження майна, раціонального та ефективного використання матеріальних трудових та фінансових ресурсів, та інших видів документів, які передбачають підпис начальника відділу

15. Ведення обліку касових, фактичних видатків та отриманих асигнувань по Департаменту. Складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової та бюджетної звітності, а також державної статистичної, зведеної та іншої звітності в порядку, встановленому законодавством, забезпечення своєчасного подання цієї звітності до відповідних відомств

16. Виконання інших доручень керівництва відповідно до покладених на відділ та Департамент завдань;  зобов’язаний дотримуватися правил внутрішнього службового розпорядку 

	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» (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 15 січня 2020 року № 16)

	Інформація про строковість призначення на посаду


	На період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення директором Департаменту реалізації гуманітарної політики обласної державної адміністрації переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду
	1) заява із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290;

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290;

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.

Інформація приймається до 15.45 год. 25 вересня 2020 року через Єдиний портал вакансій державної служби на сайті НАДС (https://career.gov.ua/site/view-vacantion?id=34191).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору з призначення на вакантну посаду
	Юзова Юлія Юріївна, 

тел. +38 (0552) 49-00-61
drhp.hr@gmail.com



	 

	Вимоги відповідно до статей 19 і 20 Закону України «Про державну службу»
	

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	Не обов’язковий 

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не обов’язково


