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ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказ керівника  відділу освіти. сім’ї, молоді та спорту Чернігівської районної державної адміністрації
12 листопада 2021 р. № 22
УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – 
головного спеціаліста відділу  освіти, сім’ї, молоді та спорту
Чернігівської районної державної адміністрації 

Загальні умови

	Посадові обов’язки  
	Ведення бухгалтерського обліку;
Ведення вхідної та вихідної документації ;

Ведення особових справ державних службовців;

Здача кадрової звітності;
Нарахування заробітної плати;

Складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової звітності, її підписання та надання в установлені строки користувачам;

Здійснення заходів щодо надання повної, правдивої та неупередженої інформації про фінансовий стан, результати діяльності та рух грошових коштів;
Ведення обліку основних засобів та інших матеріальних цінностей;

Нарахування зносу та ведення картки обліку основних засобів та інших необоротних матеріальних активів;

Ведення обліку первинної документації  по прийому-передачі державного та комунального майна ;

Перевірка отримання первинних документів за формою та змістом;
Підготовка документів на списання майна;
Участь у комісії по списанню майна та підготовка необхідних документів; 

Складання меморіальних ордерів, відповідно затверджених типових форм;
Участь в зберіганні, оформленні та передачі до архіву опрацьованих первинних документів;

Проведення процедур закупівлі товарів, робіт та послуг;     

Підготовка та подання інших видів періодичної звітності, що передбачають підпис головного бухгалтера, до органів вищого управління відповідно до нормативних актів, затверджених форм та інструкцій.

	Умови оплати праці 
	відповідно до штатного розпису посадовий оклад становить 5300 гривень, надбавка за ранг державного службовця, надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), надбавка за високі досягнення у праці або за виконання особливо важливої роботи та премія (у разі встановлення останніх);

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково;
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	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 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби,  затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року               № 246 (зі змінами);

     2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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, визначній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) заява, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади» та надання  згоди на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
Документи подаються: 

до 16:00 години 16 жовтня 2021 року через Єдиний портал вакансій державної служби (https://career.gov.ua);

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.
	об 11:00 годині 19 листопада 2021 року;


	Місце або спосіб проведення тестування.
	вул. Шевченка, мала зала засідань (1 поверх)                      м. Чернігів, Чернігівська районна державна адміністрація, за фізичної присутності кандидатів;

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	вул. Шевченка, 48,  мала зала засідань (1 поверх)              м. Чернігів, Чернігівська районна державна адміністрація, за фізичної присутності кандидатів;

	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	вул. Шевченка, 48,  мала зала засідань (1 поверх)               м. Чернігів, Чернігівська районна державна адміністрація, за фізичної присутності кандидатів;

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Мірошниченко Тетяна Валеріївна
тел. (0462) 60-83-51,
e-mail:chernigivrayvo@ukr.net.

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта  
	Вища бухгалтерський облік, фінансова освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або молодшого спеціаліста;

	2
	Досвід роботи 
	не  менше 3-х років;

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів
	- уміння встановлювати чіткі, реальні, досяжні  індивідуальні цілі та пріоритети;



	2
	Ефективність координації з іншими
	- здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, представниками інших державних органів, у тому числі з використанням цифрових технологій;



	3
	Аналітичні здібності
	- здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;

- вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

- вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуацію, прогнозувати та робити власні умовиводи;

	4
	Комунікація та взаємодія
	 - здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;

- вміння публічно виступати перед аудиторією;

- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації;

	5
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	знання:

1) Конституції України;

2) Закону України «Про державну службу»;

3) Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства;

	2
	Знання законодавства у сфері


	Знання:

1) Бюджетного кодексу України;

2) Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність»;
3)  наказу Міністерства фінансів України від 23.08.2012 № 938 «Про затвердження Порядку казначейського обслуговування місцевих бюджетів»;
4) Кодексу законів про працю України.



Начальник відділу освіти, сім’ї, молоді 

та спорту Чернігівської районної
державної адміністрації                                              Тетяна МІРОШНИЧЕНКО
