	
	ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом Головного управління статистики у Харківській області 


_______________________ № _____


УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії "В" – провідного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності управління фінансово-економічного забезпечення, бухгалтерського обліку та звітності
Головного управління статистики у Харківській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) Участь у виконанні:

– Плану державних статистичних спостережень,

– Технологічної програми Головного управління статистики у Харківській області (ГУС у Харківській області),

– Плану роботи з персоналом ГУС у Харківській області, 

– Плану підвищення рівня професійної компетентності працівників ГУС у Харківській області, 

– Плану роботи відділу, 

– інших планів та графіків, що регламентують діяльність ГУС у Харківській області.

2) Здійснення прийому і контролю первинної документації по обліку запасів.

3) Виконання нарахування та перерахування платежів до бюджету (податок на додану вартість).

4) Друкування платіжних доручень (окрім заробітної плати), оформлення підписами і печаткою, надання до казначейства.

5) Отримування від казначейства виписки по всім реєстраційним рахункам, контроль за своєчасністю їх отримання.

6) Забезпечення зберігання бухгалтерських документів, оформлення і передачу їх у встановленому порядку в архів.

7) Друкування юридичних та фінансових зобов’язань.

8) Відправлення заробітної плати по СДО.

9) Забезпечення, в межах повноважень, збереження та захисту інформації, дотримання її конфіденційності та своєчасного виконання необхідних для цього заходів

10) Виконання за дорученням безпосереднього керівника:

– інших робіт, пов'язаних з діяльністю відділу,

– поряд зі своєю основною роботою, обов’язків тимчасово відсутнього працівника відділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5100,00 грн, надбавка за вислугу років на державній службі, надбавка за ранг державного службовця та премія, відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу"

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;

2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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;

3) заяву, в якій 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).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Строк подання документів: 7 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	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
	вул. Маршала Бажанова, 28, м. Харків, 61002,
09 год. 00 хв. 02 березня 2020 року


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Шапошнік Валентина Володимирівна, 

тел. (057) 706  26  59,
kadry@kh.ukrstat.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта економічного спрямування, ступінь не нижче бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп'ютером (рівень користувача, необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, уміння використовувати комп’ютерно-копіювальну техніку

	2.
	Необхідні ділові якості
	1) Аналітичні здібності.

2) Вміння визначити пріоритети.

3) Вміння розподіляти роботу.

4) Здатність концентруватись на деталях.

5) Стресостійкість.

	3.
	Необхідні особистісні якості
	1) Комунікабельність.

2) Порядність.

3) Інноваційність.

4) Відповідальність.

5) Надійність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання: 
Конституції України; 
Закону України "Про державну службу"; 
Закону 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)
	Закон України "Про державну статистику";

Закон України "Про інформацію";

Закон України "Про доступ до публічної інформації";

Принципи діяльності органів державної статистики;

Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування;

Загальні принципи електронної обробки інформації;

Нормативно-правові акти, постанови та закони стосовно фінансово-господарської діяльності.


Начальник відділу 

управління персоналом





Валентина ШАПОШНІК

