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Додаток 4
до наказу Міністерства
інфраструктури України
«30» серпня 2016 року №  298
	УМОВИ 
проведення конкурсу на  посаду головного  спеціаліста Відділу бухгалтерського обліку та звітності, бюджетного фінансування  Міністерства інфраструктури України (категорія «В»)

Загальні умови
Посадові обов’язки:

Умови оплати праці:
1. Ведення бухгалтерського обліку відповідно до
   вимог    нормативних     актів;          проведення 
   нарахування    та    виплати    заробітної  плати;  

   щомісячне   складання   меморіального  ордера 
   № 5 «Зведення розрахункових   відомостей    із 
   заробітної плати та стипендій»; супроводження 
   виконання проекту з перерахування  заробітної 
   плати  через  установи  банків   за     допомогою 
   міжнародних  пластикових  карток,    складання 
   статистичної,       податкової    та       фінансової 
   звітності.
2. Підготовка   та  подання  відповідно до термінів, 
   встановлених  законодавством,  звітів щодо сум 
   нарахованих  внесків;  підготовка   та    подання 
   заяви -   розрахунку     щодо        відшкодування 
   матеріального    забезпечення    з       тимчасової 
   втрати працездатності.
3.  Виконання  функцій      з   підготовки    проектів 
    нормативно-правових        актів      з        питань, 

    віднесених  до   компетенції     відділу.
4.  Розгляд  скарг, листів, заяв, підготовка проектів
    відповідей  на  них  з  питань умов оплати праці 
    працівників.
5.  Виконання  інших доручень керівництва.
посадовий оклад  - 4308  грн., надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 292 «Деякі питання оплати праці державних службовців у 2016 році», надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу».

                                           Продовження додатка 4
Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду:

безстроково 

Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання:

1.
Копія паспорта громадянина України.

2.
Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3.
Письмова заява, в якій особа 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.

4.
Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5.
Заповнена особова картка встановленого зразка (форма П-2ДС).

6.
Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Документи приймаються до 16 год. 45 хв. 16.09.2016

Дата, час і місце проведення конкурсу:

з   22.09.2016 по 23.09.2016  о 10-00  за адресою: проспект Перемоги, 14, м. Київ,  01135,  к. 603

Прізвище, ім’я та по  батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
Губенко Ольга Сергіївна

351-40-75


e-mail: o.nekhai@mtu.gov.ua
     Вимоги до професійної компетентності
Загальні вимоги
1.  Освіта                                           Вища освіта за освітнім ступенем молодшого 

                                                           бакалавра або бакалавра   
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2.  Досвід роботи                              Не обов’язково
3.  Володіння державною                Вільне володіння державною мовою
     мовою

    Спеціальні вимоги

1.

Освіта

вища економічна освіта за спеціальностями відповідно до професійного спрямування
2.

Знання законодавства

Конституція України, Бюджетний кодекс України, закон про Державний бюджет України на відповідний період, закони України "Про державну службу", "Про запобігання корупції", "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні", "Про оплату праці" та інше чинне законодавство з бухгалтерського обліку та фінансово-економічних питань
3.

Професійні чи технічні знання

Вміння:  практично  застосовувати  нормативно-правові акти з питань бухгалтерського  обліку та звітності;     нараховувати      заробітну      плату державним службовцям та  іншим  працівникам, які   працюють  за  трудовими    договорами,   та утримувати   податки    відповідно    до     вимог чинного законодавства; складати Меморіальний ордер № 5 «Зведення розрахункових відомостей із  заробітної плати  та стипендій»  із   веденням розрахункових відомостей  із   заробітної  плати; складати  податкову, статистичну    звітність  по заробітній  платі;   складати  звітність     у  Фонд загальнообов’язкового  державного  соціального страхування.
Достатній рівень користування персональним комп’ютером, відповідним програмним забезпеченням, необхідним для якісного виконання покладених завдань
4.

Спеціальний досвід роботи

Не обов’язково  
5.

Знання сучасних інформаційних технологій

програмне забезпечення з нарахування заробітної плати, ведення бухгалтерського обліку   та    складання    звітності     (MS Office, 
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Excel,                 Internet,            Чиж-бухгалтерія, 
1С-Бухгалтерія,  Парус-Бюджет)
6.

Особистісні якості

Відповідальність, компетентність, вміння працювати в команді, прагнення до самовдосконалення та підвищення фахового рівня, уважність до деталей,вміння працювати в стресових ситуаціях

Заступник начальника Управління 

кадрової служби – начальник відділу                                                       А.Г.Гурін


