                                                                                                             Додаток 4   
                                                               до наказу  Рівненського обласного управління                             лісового та мисливського господарства                                                                                                                                                 
                                                                                           від 12.04.2017 № 26-к  
УМОВИ
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” - головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності Рівненського обласного управління лісового та мисливського господарства 

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1.На підставі первинних документів веде облік матеріалів, малоцінних та швидкозношуваних предметів, малоцінних необоротних матеріальних активів (балансові рахунки 1513, 1514, 1515, 1518) в меморіальних ордерах             № 10, 13. 

2.Веде книгу кількісно-сумового обліку (по кожному субрахунку в розрізі матеріально-відповідальних осіб). 

3.Приймає участь в інвентаризації товарно-матеріальних цінностей та виводить результати інвентаризації. 
4.Здійснює контроль за правильним оформленням первинних документів.
5. Веде позабалансовий облік бланків суворої звітності в меморіальному ордері №16.

6. Веде облік отриманих та виданих ліцензій на добування тварин, бланків посвідчень мисливця, бланків контрольних карток обліку добутої дичини та порушень правил полювання, в картках кількісно-сумового обліку в розрізі матеріально-відповідальних осіб.
7. Проводить видачу довіреностей та веде журнал реєстрації довіреностей. 
8. Веде облік коштів, що надійшли в Держказначейство для перерахування підвідомчим підприємствам в книзі аналітичного обліку асигнувань перерахованих підвідомчим установам (за кожним КПК). 9.Обліковує кошти спецфонду в меморіальному ордері № 3.

10.Веде аналітичний облік асигнувань та прийнятих зобов’язань по КПК 2805010 КЕКВ 2210, 2240, 3000.
11. Здійснює контроль за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань по КПК 2805010 КЕКВ 2210, 2240, 3000 та по спеціальному фонду КПК 2805060. 

12. Веде аналітичний облік розрахунків за надані адміністративні послуги по видачі контрольних карток обліку добутої дичини та порушень правил полювання, видачі посвідчень мисливця. Складає та подає до Держлісагентства України та Держказначейства інформацію про надані адміністративні послуги.
13.Складає зведену по управлінню звітність по всіх кодах видатків бюджетної класифікації, що надійшли на фінансування галузі.

14. Приймає від підвідомчих підприємств фінансову квартальну та річну звітність, контролює правильність її складання та відповідність стандартам, іншим нормативним документам, складає зведену по управлінню фінансову квартальну та річну звітність згідно доведених Держлісагентством України формах.

15.Приймає та готує для подачі в Держлісагентство України  оперативне щотижневе зведення про рух грошових коштів по банківських та казначейських рахунках підвідомчих підприємств, довідку про стан автоматизації бухгалтерського обліку в розрізі підприємств

16.Забезпечує зберігання бухгалтерських документів та здає їх до архіву згідно з установленим переліком.



	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 3801 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	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 до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнену особову картку встановленого зразка;
6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Термін прийняття документів –                           15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	11 травня  2017 року о 10-00,
33028, м. Рівне, вул. Пушкіна, 26 

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Дзюбук Дмитро Володимирович
(0362) 62-09-15
 kadri.rivnelis@gmail.com


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Наявність вищої освіти за освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Без досвіду роботи


	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	За спеціальністю «Бухгалтерський облік»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України “Про державну службу”;

3) Закон України “Про запобігання корупції”;
4) Закон України „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”;
5) Бюджетний кодекс України; 
6)Типове положенням про бухгалтерську службу бюджетної установи;

7)Положення (стандарти) бухгалтерського обліку;

8)Накази Державного казначейства України;
9) Постанови  Верховної Ради України, укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти з питань лісового господарства, накази Державного агентства лісових ресурсів України, Положення про Рівненське обласне управління лісового та мисливського господарства.

	3
	Професійні чи технічні знання
	1) орієнтація на досягнення кінцевих результатів.

2) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

3) вміння ефективної координації з іншими.

4) вміння працювати в команді.

5) техніка складання службових документів.
6) основні принципи роботи на комп’ютері та вміння використовувати відповідні програмні засоби.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Без досвіду роботи

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet). Досконале володіння програмою «1С Бухгалтерія», «Баланс», «Парус».

	6
	Особистісні якості
	 1) відповідальність;
 2) системність і самостійність в роботі;
 3) уважність до деталей;
 4) наполегливість;
 5) креативність та ініціативність;
 6) орієнтація на саморозвиток;
 7) орієнтація на обслуговування;
 8) вміння працювати в стресових ситуаціях.


