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« 17 »січня 2017 року     №15
УМОВИ

проведення конкурсу заміщення вакантної посади державної служби категорії «Б» -  начальника відділу планування та закупівель Фінансового управління Головного управління Держгеокадастру у Кіровоградській області 
Загальні умови

	Посадові обов’язки  
	    Планування, організація та проведення на належному рівні закупівлі, відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі» №922-19 від 25.12.2015 року.
    Здійснює організацію процесу забезпечення матеріалами, товарами, інструментом і т.д.

    Визначає обсяги закупівлі та бере участь у ціноутворенні.

    Контролює правильність і своєчасність виконання поставлених завдань співробітниками відділу. 
    Визначає порядок та процедуру закупівлі, визначає і погоджує порядок розрахунків з Постачальниками.

    Стежить за станом запасів товарів, вживає заходів для їх мінімізації.

    Здійснює організацію оперативного обліку постачальницьких операцій. 

    Своєчасно складає і подає на погодження кошторис витрат по закупівлях у відповідності до чинного «Положення про закупівлі». 

     Контролює дотримання норм розрахунків по відділу, відповідно до затвердженого кошторису. 

      Своєчасно і в повному обсязі складає і передає начальнику Фінансового управління необхідні звіти. 

    Здійснює підготовку всіх встановлених для Відділу форм звітності, контролює правильність які містяться в них відомостей, підтверджує (візує) їх достовірність.
     Контролює і забезпечує підготовку укладення договорів з виробниками і Постачальниками, узгодження умов і термінів постачань, вивчає можливість і доцільність підприємства з іншими підприємствами та організаціями для отримання більш вигідних умов закупівлі.

      Стежить за наданням Головному управлінню найбільш вигідних і сприятливих умов по оплаті.

      Спільно з начальником Фінансового управління організовує взаєморозрахунки з Постачальниками, стежить за станом кредиторської заборгованості Головного управління, що виникла у зв'язку із закупівлями товару.

    Організовує претензійну роботу з Постачальниками при порушенні ними договірних зобов'язань, контролює проведення розрахунків по цих претензіях, погоджує з ними зміни умов укладених договорів.

         Організовує поточну взаємодію свого Відділу з іншими відділами, що входять в структуру Головного управління.

    Забезпечує належний облік, ведення і зберігання документації в своєму Відділі (бази даних, договори, звіти,тощо).

      Забезпечує своєчасне виконання всіма без винятку працівниками Відділу, що видаються в Головному управлінні, наказів, інструкцій і т. д.

  Розробляє пропозиції по вдосконаленню організаційної і кадрової структури Відділу, заходи щодо професійного розвитку працівників, підвищення їх кваліфікацій.

 Забезпечує повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування.   
 Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.
 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4308,00 грн.; надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 292 «Деякі питання оплати праці державних службовців»; надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду 
	Безстрокове призначення на посаду

	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. Копії документів про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.
Термін прийняття документів протягом 15 календарних  днів з дня опублікування оголошення про проведення конкурсу. Останній день прийому документів 02.02.2017 року до 17:15 год.

	Дата, час і місце проведення конкурсу 
	13-15 лютого 2017 року, о 9:00 годині, м. Кіровоград, вул. Академіка Корольова, 26, перший поверх (актова зала)

	Прізвище, ім’я та по-батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу 
	Шенкевич Анна Олександрівна, (0522) 34 61 44
kadry_kirobl@ ukr.net; kadry_kirovograd@land.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	1. Освіта
	Загальні вимоги

	
	Вища магістр

	2. Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3. Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	
	Спеціальні вимоги

	1. Освіта
	Вища економічна або фінансова освіта за освітнім ступенем магістра (спеціаліста) 

	2. Знання законодавства
	Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

5) Бюджетний Кодекс України;

6) Закон України «Про публічні закупівлі»;

7) Закон України «Про Державний бюджет України» на відповідний період;

8) Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

9) Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі та план рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ;

10) Акти Президента України та Кабінету Міністрів України, накази Мінфіну, інші нормативно-правові акти, що регулюють бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетних установ та порядок казначейського обслуговування.

	3. Професійні чи технічні знання
	Знання законів, інших актів законодавства з питань регулювання господарської діяльності та ведення бухгалтерського обліку, у тому числі нормативно-правові акти Національного банку, нормативно-правові акти Мінфіну щодо порядку ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності, міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, порядок оформлення операцій і організації документообігу за розділами обліку, форми та проведення розрахунків, порядок приймання, передачі товарно-матеріальних та інших цінностей, зберігання і витрачання коштів, правила проведення та оформлення результатів інвентаризації активів і зобов’язань, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

	4. Виконання поставлених завдань
	Орієнтація на досягнення кінцевих результатів та вміння вирішувати комплексні завдання, здатність працювати в декількох проектах одночасно

	5. Командна робота та взаємодія
	Вміння працювати в команді 

	6. Сприймання змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись

	7. Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та офісну техніку, вміння використовувати програмне забезпечення Excel, MS Office, Outlook Express, Internet. Вільне користування законодавчою базою

	8. Особистісні компетенції
	Відповідальність, дисциплінованість, наполегливість, вміння працювати в стресових ситуаціях, самоорганізація та орієнтація на результат та розвиток


