Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Головного управління

Держгеокадастру у Рівненській області
21.07.2026 № 157-К
Опис вакансії
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст відділу планувань та закупівель фінансового управління Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області, категорія В.

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

2. Складання та подання до Державної  казначейської служби України у Рівненській області заяв про відкриття та закриття рахунків, перелік рахунків та інших документів відповідно до вимог наказу Міністерства фінансів України від 22.06.2012 р. №758
3. Складання карток аналітичного обліку фактичних видатків, карток аналітичного обліку касових видатків, карток аналітичного обліку відкритих (виділених) асигнувань
4. Здійснення відображення в бухгалтерському обліку господарських операцій в частині оприбуткування необоротних та інших необоротних активів Головного управління.

Підготовка первинних документів для оформлення актів на списання матеріальних цінностей, які знаходяться на балансі Головного управління.
5. Оформлення на підставі первинних документів накопичувальної відомості бухгалтерського обліку по меморіально-ордерній формі №17 нарахування зносу на основні засоби та інші необоротні матеріальні активи.
6. Здійснення розрахунків для оплати витрат на копіювання або друк документів відповідно до  запитів.
7. Ведення обліку руху необоротних активів та запасів в частині переміщення необоротних активів та запасів та роботи автомобільних шин службового автотранспорту Головного управління відповідно до вимог чинного законодавства.
8. Проведення та організація роботи щодо оформлення щорічної інвентаризації основних засобів, необоротних матеріальних та нематеріальних активів, запасів, грошових коштів  в касі, дебіторської та кредиторської заборгованості, об’єктів оренди Головного управління та його територіальних структурних підрозділів.
9. Здійснення контролю за веденням діловодства, збереженням документів відділу планувань та закупівель 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”.
10. Дотримуватися вимог і обмежень, встановлених Законами України "Про запобігання корупції" та "Про державну службу".


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –  13633 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). 

	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 2025 рік.
Документи подаються через електронну пошту rv.hr@land.gov.ua
Строк подачі документів до  17:00 28.07.2026

	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 вищої освіти, 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
	-

	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”, інших Законів України, що стосуються сфери діяльності відділу, інших підзаконних нормативно-правових актів.

	3.
	Знання системи планувань 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, розрахунків планувань та закупівель Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області 



Начальник управління персоналу







     Ольга ЗУБЧЕНКО
