ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління
Держгеокадастру у Рівненській області
від 29.04.2021 № 131-К
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії “В” головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області
	Загальні вимоги

	1
	Посадові обов’язки
	1. Забезпечення ведення бухгалтерського обліку та звітності Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області відповідно до Закону України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”.
2. Розгляд документів та звернень громадян, що надходять до відділу бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління.
3. Нарахування працівникам Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області заробітної плати за відповідними складовими, грошової допомоги та допомоги для оздоровлення при наданні щорічних відпусток та допомоги для вирішення соціально-побутових питань.
4. Утримання та нарахування обов’язкових податків та зборів із заробітної плати працівників Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області.
5. Забезпечення нарахування та виплату допомоги по тимчасовій втраті працездатності працівникам Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області.
6. Забезпечення збереження документів відділу бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління у відповідності до вимог чинного законодавства. Здійснення документування в електронній формі у системі електронного документообігу Держгеокадастру  “Автоматизована система управління документами “ДОК ПРОФ 3”.
7. Перерахування заробітної плати на транзитний рахунок банківських установ для подальшого їх зарахування на карткові рахунки працівників Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області. Перерахування сум обов’язкових податків та зборів до відповідних бюджетів.
8. Застосування автоматизованої форми бухгалтерського обліку.
9. Формування та видача довідок про доходи на вимогу працівників Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області.
10. Внесення пропозицій начальнику управління — головному бухгалтеру та/або заступнику начальника управління — начальнику відділу бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку.

	2
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –  5500 грн., надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», надбавка за ранг державного службовця, відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами). 

	3
	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

	4
	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі подає відповідну інформацію онлайн через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС. 
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, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Строк прийняття документів: до 07 травня 2021 року 15 год. 00 хв.

	5
	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	6
	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування.
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
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)
	13 травня 2021 року о 09 год 00 хв
33013, м. Рівне, вул. С.Петлюри,37 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
33013, м. Рівне, вул. С.Петлюри,37 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
33013, м. Рівне, вул. С.Петлюри,37 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	7
	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Несіна Олена Іванівна
(0362) 62-06-62, 
kadry_rivne@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

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

	2
	Досвід роботи
	Без вимог до стажу

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	-

	Вимоги до компетентності

	Вимога 
	Компоненти вимоги 

	1
	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 ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	2
	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	3
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
· здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
· здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	4
	Командна робота та взаємодія
	· розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);
·  орієнтація на командний результат;
· готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;
· відкритість в обміні інформацією

	5
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	6
	Ініціативність
	· здатність пропонувати ідеї та пропозиції без спонукання ззовні;
· усвідомлення необхідності самостійно шукати можливості якісного та ефективного виконання своїх посадових обов'язків

	7
	Стресостійкість
	· уміння розуміти та управляти своїми емоціями;
· здатність до самоконтролю;
· здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики;
·  оптимізм

	Професійні знання

	
	Вимога 
	Компоненти вимоги 

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
- Конституції України;
- Закону України «Про державну службу»;
- Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Закони України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”,  “Про публічні закупівлі”, “Про відкритість використання публічних коштів”, інших Законів України, що стосуються сфери діяльності відділу, інших підзаконних нормативно-правових актів.


