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Додаток 4
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Національної служби посередництва і примирення  від 31.08.2018 № 90-к
УМОВИ
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста відділу фінансів, бухгалтерського обліку і звітності

та матеріального забезпечення Національної служби посередництва і примирення (НСПП)

(категорія "В")
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Нарахування і виплата заробітної плати працівникам.

2. Ведення карток особового складу.
3. Нарахування та перерахування платежів, внесків на державне соціальне страхування, інших платежів та виплат.
4. Нарахування та виплата компенсацій та надання пільг особам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

5. Підготовка платіжних відомостей з усіх виплат (заробітна плата, депонована заробітна плата, премії, матеріальна допомога та ін.).
6. Здійснення заходів щодо вдосконалення системи нарахування і виплати заробітної плати.

7. Ведення меморіальних ордерів № 5 (розрахунки з працівниками і службовцями) та № 5/1 (відшкодування виплат, пов’язаних з виплатою компенсацій особам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи).
8. Надання довідок працівникам відповідно їх запитів.

9. Складання фінансової звітності, затвердженої Міністерством фінансів України, цільовими фондами загальнообов’язкового державного соціального страхування.

10. Участь у проведенні інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, розрахунків та платіжних зобов’язань.


	Умови оплати праці 
	- посадовий оклад – 7500 грн.
- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів"
- надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу")



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строкова (на період відпустки основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку по 03 березня 2021 року включно)


	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 для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3. письмова заява, в якій кандидат повідомляє, що до нього 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 нього відповідно до зазначеного Закону;

4. оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
5. копія (копії) документа (документів) про освіту;

6. заповнена особова картка встановленого зразка;

7. декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК)

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі інші документи, крім тих, що зазначені у частині першій цієї статті, у тому числі документи про підтвердження досвіду роботи
Документи приймаються до 16 год. 45 хв. 21 вересня 2018 року (07 та 14 вересня 2018 року – до 16 год. 45 хв.) за адресою: вул. Басейна, 1/2 А, м. Київ (поштовий індекс 01004)


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	10 год. 00 хв. 27 вересня 2018 року (тестування)

адреса: вул. Басейна, 1/2 А, м. Київ, 4-й поверх


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

	Вербіцька Віра Володимирівна, (044) 235-45-01, nspp@nspp.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги


	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю "Облік і оподаткування"


	2
	Досвід роботи 
	не потребує


	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності


	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Уміння працювати з комп’ютером
	рівень досвідченого користувача;

вміння працювати з програмами пакету Microsoft Office та відповідних програмних засобів;

створення баз даних, володіння пошуковими системами Internet


	2. Ділові якості
	навички контролю, вміння розподіляти роботу, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стресостійкість, оперативність, обчислювальне мислення, вміння працювати в команді



	3. Особистісні якості
	ініціативність, надійність, порядність, чесність, комунікабельність, дисциплінованість, емоційна стабільність, контроль емоцій, відповідальність, гнучкість


	Професійні знання


	Вимога 
	Компоненти вимоги 

	1. Знання законодавства України
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України "Про державну службу";

- Закону України "Про запобігання корупції"


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

- Законів України Закон України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні", "Про публічні закупівлі", "Про Державний бюджет України", "Про відпустки", "Про звернення громадян", "Про доступ до публічної інформації";

- Податкового Кодексу України;
- Положення про Національну службу посередництва і примирення;
- Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі;
- Постанов КМУ:

· від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів"

· від 08.02.1995 № 100 "Про затвердження порядку обчислення середньої заробітної плати"

· від 26.09.2001 № 1266 "Про обчислення середньої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення) для розрахунку виплат за загальнообов'язковим державним соціальним страхуванням";
- Загальних правил етичної поведінки державних службовців та 

посадових осіб місцевого самоврядування



