Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Головного управління

Держгеокадастру у Рівненській області
24.05.2024 № 146-К
Опис вакансії

	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст відділу обліку зобов'язань, розрахунків, планування та закупівель фінансового управління  Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області (2 посади), категорія В.

	Посадові обов’язки
	1.Забезпечення ведення обліку зобов`язань та розрахунків Головного управління відповідно до Закону України “Про бухгалтерській облік та фінансову звітність в Україні”.

2. Забезпечення ведення обліку зобов`язань та розрахунків, оброблення первинних бухгалтерських документів для формування відповідних регістрів бухгалтерського обліку в автоматизованій формі ведення бухгалтерського обліку.

3. Підготовка платіжних документів за товари, комунальні послуг (теплопостачання, газопостачання, водовідведення, водопостачання та інші енергоносії) для проведення оплати Головним управлінням Державної казначейської служби України у Рівненській області.

4. Щомісячне складання та зведення на підставі первинних документів Меморіальних ордерів №2 “Накопичувальна відомість руху грошових коштів загального фонду на рахунках, відкритих в органах Державної казначейської служби України (банках)”,  №4 “Накопичувальна відомість за розрахунками з дебіторами” та №6 “Накопичувальна відомість за розрахунками з кредиторами” в автоматизованій формі ведення бухгалтерського обліку.

5. Своєчасне оформлення документів для реєстрації Головним управлінням Державної казначейської служби України у Рівненській області у відповідності до Порядку казначейського обслуговування державного бюджету за витратами.

6. Внесення пропозицій щодо поліпшення методів роботи, вирішення інших питань пов`язаних з роботою відділу планування та закупівель (далі-відділ).

7. Забезпечення організації виконання окремих доручень керівництва Головного управління та начальника відділу з питань, що відносяться до компетенції відділу.

8. Подання звіту про заборгованість за бюджетними коштами (форма 7д, 7м) у відповідності до Порядку складання бюджетної звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів.

9. Забезпечення підготовки проектів доручень та наказів, забезпечення ведення листування з питань, що належать до компетенції відділу. Здійснення інших функцій, пов`язаних з виконанням покладених на відділ завдань.

10. Дотримуватися вимог і обмежень, встановлених Законами України “Про запобігання корупції” та “Про державну службу”.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –  11855 грн., надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та  пункту 12 розділу «Прикінцевих положень» Закону України  “Про Державний бюджет України на 2024 рік” від 09.11.2023 № 3460-IX, 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). 

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Строково
На період дії військового стану або до призначення переможця конкурсу, або до спливу 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану. 

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Кандидат подає наступні документи:

- заява встановленого зразка;
- заповнена особова картка встановленого зразка;

- документи, що підтверджують громадянство України;

- документи, що підтверджують наявність освіти;

- документи, що підтверджують досвід роботи згідно з вимогами законодавства, встановленими щодо відповідних посад;
- декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2023 рік.
Документи подаються через електронну пошту rv.hr@land.gov.ua
Строк подачі документів до  17:00 04.06.2024

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Несіна Олена Іванівна
(0362) 62-06-62, 
rv.hr@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Наявність економічної або бухгалтерської освіти, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

	2.
	Досвід роботи
	Без досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	-

	Інші вимоги до професійної компетентності (зазначаються за потреби)

	Вимога
	Компоненти вимоги 

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Закони України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”,  “Про публічні закупівлі”, “Про відкритість використання публічних коштів”, “Про Державний бюджет України на 2024 рік”, Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку виконання повноважень Державною казначейською службою в особливому режимі в умовах воєнного стану», наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження Інструкції щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету», Положення про Головне управління Держгеокадастру у Рівненській області, посадова інструкція, накази Головного управління, інші нормативно-правові акти. 

	3.
	Знання системи ведення обліку зобов'язань, розрахунків, планування та закупівель 
	Вирішення питань пов`язаних із здійсненням практичних заходів щодо ведення бухгалтерського обліку, підготовка бухгалтерських документів, регістрів бухгалтерського обліку та інших документів для забезпечення ефективного обліку зобов`язань та розрахунків Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області.


Начальник відділу управління персоналом









Юлія УДОВИЧЕНКО
