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   від 26.10.2018 року № 60-к
УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б” -  начальника відділу  бухгалтерського обліку та звітності – головного бухгалтера Львівського обласного управління лісового та мисливського господарства 
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1) Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює  та контролює їх роботу;

2)Проводить інструктажі та семінари з питань бухгалтерського обліку та звітності та надає консультаційну допомогу.

3)Здійснює контроль за правильним використанням коштів в межах затвердженого  кошторису витрат на утримання апарату управління, забезпечувати повноту та правильність ведення бухгалтерського обліку грошових коштів, матеріальних цінностей та  основних засобів;

4)Здійснює поточний контроль за цільовим та ефективним використанням бюджетних коштів.

5)Забезпечує якісне та своєчасне складання місячної, квартальної, та річної  звітності;

6)Веде бухгалтерський облік по надходженню коштів та їх використанню.

7) Бере участь у проведенні інвентаризації грошових коштів і матеріальних цінностей. 

8) Забезпечує якісний внутрішній контроль  та внутрішній  аудит за фінансово - господарською діяльністю управління  для забезпечення дотримання законності та ефективності використання  бюджетних коштів по нарахуванню і виплаті  заробітної плати працівникам та утримання управління.

9) Виконує інші доручення керівництва, що стосуються  діяльності відділу.

10) Відповідає за правильність відображення операцій по надходженню та перерахуванню бюджетних та спеціальних коштів. Разом з іншими відділами контролює їх використання за цільовим призначенням.

11) Встановлює графіки подання квартальної та річної бюджетної і фінансової звітності 
12) Приймає та перевіряє місячну, квартальну та річну звітність від підприємств. які здійснюють лісогосподарську діяльність та забезпечує її здачу по встановлених формах у Держлісагентство. 
13)Займається питаннями автоматизації бухгалтерського обліку в апараті управління.

14)Організовувати роботу у відділі з ведення діловодства, зберігання, обліку та використання архівних документів.

15) Здійснює контроль за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів, використання фонду оплати праці, дотримання фінансової дисципліни, правильне нарахування та перерахування податків до державного бюджету та інших платежів, дотримання встановлених правил інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів і платіжних зобов’язань, стягнення у встановлений термін дебіторської та сплатою кредиторської заборгованостей.

16) Приймає участь у проведенні внутрішнього аудиту в підприємствах, які здійснюють лісогосподарську діяльність  , включається в склад комісій при здійсненні структурних змін, пов'язаних із рухом матеріальних ресурсів та змін в бухгалтерському обліку, приймає участь у передачі справ при зміні керівника та головного бухгалтера підприємства.

17) Веде ділову переписку з Держлісагентством, підвідомчими та іншими підприємствами з питань, що стосуються роботи бухгалтерії. Відповідає за своєчасне виконання контрольної пошти та доручень поставлених на контроль.

18)Готує дані про фінансовий стан окремих підприємств при проведенні колегій, балансових комісій та на вимогу керівництва.
19)Здійснює контроль за роботою осіб, відповідальних за ведення діловодства в апараті управління.

20) Контролює виконання працівниками бухгалтерії своїх посадових обов’язків. 

 21) Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад - 6000 грн.; надбавки, доплати та премії відповідно до статті 50, 52 Закону України “Про державну службу”

	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)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнену особову картку встановленого зразка;
7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік;
8) заяву про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Строк подання документів: 30 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	30 листопада 2018 року о 10-00,
 79054, м. Львів, вул. Яворницького, 8 б


	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Балич Ігор Дмитрович 

тел. (032) 297-61-21 
kadry@lvivlis.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги  

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра

	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Професійні навички
	- бюджетна класифікація;

- знання законів, інших актів законодавства з питань регулювання господарської діяльності та ведення бухгалтерського обліку, у тому числі нормативно-правові акти щодо порядку ведення бухгалтерського обліку, складання фінансової та бюджетної звітності; 
- порядок  оформлення операцій і організації документообігу за розділами обліку, форми та проведення розрахунків;

- порядок приймання, передачі товарно-матеріальних та інших цінностей, зберігання і витрачання коштів;

- правила проведення та оформлення результатів інвентаризації активів і зобов’язань;

- ведення ділового листування, техніка складання службових документів.

	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння вирішувати комплексні завдання;

- вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	3.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді;

- вміння ефективної координації з іншими.

	4.
	Сприйняття змін
	- виконання плану змін та покращень;

- здатність приймати зміни і змінюватись.

	5.
	Технічні вміння
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	6.
	Особистісні компетенції
	- ініціативність;

 - дисциплінованість; 
- відповідальність; 
- надійність;
- порядність;
- чесність; 
- готовність допомогти;
- емоційна стабільність; 
- комунікабельність. 

	Професійні знання

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України “Про державну службу”;

3) Закон України “Про запобігання корупції”;

4) Лісовий кодекс України  

5) постанови  Верховної Ради України, укази і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Міністерства фінансів України, інші підзаконні нормативно-правові акти з питань лісового господарства, накази Державного агентства лісових ресурсів України, Положення про Львівське обласне управління лісового та мисливського господарства.

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Бюджетний кодекс України;

- постанови  Верховної Ради України, укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, нормативно-правові акти Міністерства фінансів України, , інші підзаконні нормативно-правові акти, інші нормативні документи, що регламентують роботу Відділу;

- акти законодавства з питань регулювання господарської діяльності та ведення бухгалтерського обліку, у тому числі нормативно-правові акти щодо порядку ведення бухгалтерського обліку, складання фінансової та бюджетної звітності; 

- порядок  оформлення операцій і організації документообігу за розділами обліку, форми та проведення розрахунків;

- порядок приймання, передачі товарно-матеріальних та інших цінностей, зберігання і витрачання коштів;

- правила проведення та оформлення результатів інвентаризації активів і зобов’язань;

- ведення ділового листування, техніка складання службових документів.



