                                                                                                                                                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                                                                                                                        наказ Державної  служби з 

                                                                                                                                                                                        лікарських засобів та контролю за 


   наркотиками у Київській області         


   від 02.12.2019 № 147-К
УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття посади головного спеціаліста сектору бухгалтерського обліку та економіки
Державної служби з лікарських засобів та контролю за наркотиками у Київській області (1 вакантна посада)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Ведення обліку основних засобів, необоротних активів, запасів, грошових запасів матеріалів, інших активів, юридичних та фінансових зобов'язань за прийнятою в Службі формою бухгалтерського обліку з додержанням єдиних методологічних засад бухгалтерського обліку та з урахуванням особливостей діяльності Служби і технології оброблення даних. 

2. Ведення обліку розрахунків з підзвітними особами Служби.

3. Ведення обліку в програмі Є-дата.

4.Забезпечення повного та достовірного відображення інформації, що міститься у прийнятих до обліку первинних документах, на рахунках бухгалтерського обліку. 

5. Підготовка та подача в ГУ ДКСУ у Київській області документи для перерахування коштів згідно з визначеними податками й платежами, а також для розрахунків з іншими кредиторами та дебіторами відповідно до договірних зобов'язань. 

6. Проведення інвентаризації активів і зобов'язань, оформленні матеріалів, пов'язаних з нестачею та відшкодуванням втрат під нестачі, крадіжки й псування активів інспекції. 

7. Підготовка даних для включення їх до фінансової звітності, складання окремих її форм, яка ґрунтується на даних бухгалтерського обліку. 

8. Забезпечення підготовки оброблених документів, реєстрів і звітності для зберігання їх протягом установленого терміну. 

9. Надання податкової, статистичної, соціального страхування звітності в відповідні установи.

10. Участь у підготовці пропозицій щодо:

10.1.Внесення змін до обраної облікової політики, удосконалення внутрішньогосподарського обліку та правил документообігу;

10.2.Забезпечення збереження майна, раціонального та ефективного використання матеріальних, трудових та фінансових ресурсів. 

11.Постійне ознайомлення та вивчення нових нормативно-методичних та довідкових документів з питань організації та ведення бухгалтерського обліку та внесення  пропозицій щодо їх впровадження на підприємстві. 

12. Виконання окремих службових доручень завідувача сектором - головного бухгалтера та керівника Служби

	Умови оплати праці
	1. Посадовий оклад – 5110 грн.
2. Надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу».
3. Надбавка до посадового окладу за ранг, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково (на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника)  

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України.
2. Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме за формою, визначеною Кабінетом Міністрів України.
3. Заява, в якій особа повідомляє про те, 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.
4. Підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти.
5. Підтвердження рівня вільного володіння державною мовою.
6. Відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з вимогами, передбаченими статтею 20 Закону України «Про державну службу» та іншими умовами конкурсу.
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
Строк подання документів: до 16.00 09 грудня 2019 року.

	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 та дата початку проведення конкурсу
	Тестування на знання законодавства відбудеться 11 грудня 2019 року о 10:00 за адресою: м. Київ, проспект Валерія Лобановського, 51.

Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Педченко Катерина Володимирівна, тел.: (044)275 30 30, Pedchenko_KV@dls.gov.ua

	

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища економічна освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	1. Вміння використовувати комп’ютерне обладнання.
2. Вміння працювати з офісною технікою.
3. Вміння працювати з офісними програмами: Word,Excel, Power Point.

	2
	Необхідні ділові якості
	1. Аналітичні здібності.
2. Діалогове спілкування (письмове і усне).
3. Вміння активно слухати.
4. Здатність концентруватися на деталях.
5. Уміння дотримуватися субординації.
6. Уміння працювати в команді.
7. Стресостійкість.

	3
	Необхідні особистісні якості
	1. Відповідальність.
2. Повага до інших.
3. Інноваційність.
4. Наполегливість.
5. Креативність та ініціативність.
6. Комунікабельність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1. Конституція України.
2. Закон України «Про державну службу».
3. Закон 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)
	1. Кримінальний кодекс України.
2. Кодекс законів про працю України
3. Кодекс України про адміністративні правопорушення.
4. Закон України «Бюджетний кодекс» від 08.07.2010 № 2456 – VI.
5. Закон України «Податковий кодекс України» від 02.12.2010  № 2755- VI.
6. Постанова Кабінету міністрів України «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи» від 26 січня 2011 р. N 59. 

7. Наказ Міністерства Фінансів України  «Про затвердження деяких нормативно-правових актів з бухгалтерського обліку в державному секторі» від 29.12.2015 р. № 1219.
8. Наказ Міністерства Фінансів України  «Про затвердження Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань» від 02.09.2014 № 879.
9. Наказ Міністерства Фінансів України  «Про затвердження Змін до Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон» від 04.08.2015 № 694.
10. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку.


