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УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії “Б” – 

завідувача сектору бухгалтерського обліку  – головного бухгалтера 

юридичного департаменту Дніпропетровської обласної державної 

адміністрації 

 

Загальні умови  

 

Посадові обов’язки  Здійснює керівництво діяльністю 

сектору. 

Забезпечує виконання 

покладених на сектор завдань щодо 

організації бухгалтерського обліку 

фінансово-господарської діяльності 

департаменту. 

Планує, розробляє та складає 

бюджетні запити, кошториси витрат на 

утримання департаменту, поточні 

плани асигнувань, штатний розпис, 

вносить пропозиції щодо організації 

фінансування та організовує 

використання коштів за цільовим 

призначенням. 

Здійснює відображення у 

документах достовірної та у повному 

обсязі інформації про господарські 

операції і результати діяльності, 

необхідної для оперативного 

управління бюджетними 

призначеннями (асигнуваннями) та 

фінансовими і матеріальними 

(нематеріальними) ресурсами. 

 Забезпечує дотримання 

бюджетного законодавства при взятті         

бюджетних зобов'язань, своєчасного 

подання на реєстрацію таких 

зобов'язань в органах Державної 

казначейської служби та здійснення 

платежів відповідно до взятих 



 

бюджетних зобов'язань, достовірного 

та у повному обсязі відображення 

операцій у бухгалтерському обліку та 

звітності. 

Забезпечує достовірність та 

правильність оформлення інформації, 

включеної до реєстрів бюджетних 

зобов'язань та бюджетних фінансових 

зобов'язань. 

Організовує облік грошових 

надходжень, товарно-матеріальних 

цінностей, зберігання первинних 

документів, облікових реєстрів 

бухгалтерської звітності та своєчасне 

подання їх до архіву за необхідністю. 

Веде бухгалтерський облік 

відповідно до національних положень 

(стандартів) бухгалтерського обліку в 

державному секторі, а також інших 

нормативно-правових актів щодо 

ведення бухгалтерського обліку, в 

тому числі з використанням 

уніфікованої автоматизованої системи 

бухгалтерського обліку та звітності. 

Забезпечує контроль і 

відображення на рахунках 

бухгалтерського обліку господарських 

операцій, надання оперативної 

інформації, складання та подання 

бухгалтерської звітності відповідним 

органам у визначені терміни. 

Здійснює контроль за 

законністю, своєчасністю та 

правильністю оформлення документів, 

використанням фонду оплати праці, 

встановленням посадових окладів, 

правильністю нарахування та 

перерахування податків до бюджету, 

інших платежів. 

Нараховує заробітну плату 

працівникам департаменту, відповідно 

до наданих документів, обраховує 

відпустки, витрати по відрядженням, 

оплату листків непрацездатності. Веде 

облік розрахунків з підзвітними 



 

особами. 

Забезпечує організацію 

проведення економічного аналізу 

господарсько-фінансової діяльності 

департаменту за даними 

бухгалтерського обліку та звітності, у 

тому числі звітності, щодо причин 

зростання дебіторської та 

кредиторської заборгованості, 

розробляє та здійснює заходи щодо 

стягнення дебіторської та погашення 

кредиторської заборгованості, 

організовує та проводить роботу з її 

списання відповідно до законодавства. 

Підписує звітність та документи, 

які є підставою для перерахування 

податків і зборів (обов’язкових 

платежів), проведення розрахунків 

відповідно до укладених договорів, 

оприбуткування та писання рухомого і 

нерухомого майна. 

Бере участь у роботі з 

оформлення матеріалів щодо нестачі, 

крадіжки грошових коштів та майна, 

псування активів. 

Щоденно забезпечує директора 

департаменту даними бухгалтерського 

обліку та звітності для прийняття 

обґрунтованих управлінських рішень. 

Забезпечує відображення на 

рахунках бухгалтерського обліку всіх 

господарських операцій департамента. 

Обробляє первинні документи 

для аналітичного та синтетичного 

обліку з відображенням їх в 

подальшому по відповідним 

бухгалтерським рахункам.  

Здійснює заходи щодо усунення 

порушень і недоліків, виявлених під 

час контрольних заходів, проведених 

державними органами та установами, 

що уповноважені здійснювати 

контроль за дотриманням вимог 

бюджетного законодавства. 

Вивчає нормативно-законодавчі 



 

акти, методичну літературу, відвідує 

семінари з професійних питань. 

Застосовує комп’ютерні та інші 

сучасні технічні засоби та технології 

обліково-обчислювальних робіт. 

Погоджує проекти договорів, у 

тому числі про повну індивідуальну 

матеріальну відповідальність. 

Бере участь у розгляді запитів на 

інформацію в порядку, визначеному 

Законом України “Про доступ до 

публічної інформації”, за результатами 

їх розгляду готує проекти відповідей. 

Свої функціональні обов’язки 

здійснює безпосередньо. 

Дотримується Регламенту 

Дніпропетровської обласної державної 

адміністрації та Правил внутрішнього 

службового і трудового розпорядку 

Дніпропетровської обласної державної 

адміністрації. 

Виконує інші доручення 

директора юридичного департаменту 

Дніпропетровської обласної державної 

адміністрації. 

Умови оплати праці Посадовий оклад – 6300 грн.;  

Надбавка за ранг (від 500 до 800 грн.);  

Надбавка за вислугу років – 3 відсотки 

посадового окладу за кожний 

календарний рік стажу державної 

служби, але не більше 50 відсотків 

посадового окладу;   

Інші виплати, надбавки, премії – у разі 

встановлення 

Інформація про строковість чи 

безстроковість призначення на посаду 
 

Безстроково 

Перелік інформації, необхідної для 

участі в конкурсі, та строк її подання 

1) заява про участь у конкурсі із 

зазначенням основних мотивів щодо 

зайняття посади за формою згідно з 

додатком 2 до Порядку проведення 

конкурсу на зайняття посад державної 

служби, затвердженого постановою 

Кабінету Міністрів України від          

25 березня 2016 р. № 246 (із змінами); 



 

2) резюме за формою згідно 

з додатком 2¹ до Порядку проведення 

конкурсу на зайняття посад державної 

служби, затвердженого постановою 

Кабінету Міністрів України від          

25 березня 2016 р. № 246 (із змінами), 

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; 

3) 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. 

Документи приймаються до               

14 лютого 2020 року до 16.00 

 

Місце, час і дата початку проведення 

оцінювання кандидатів 

49004, м. Дніпро,  

пр. Олександра Поля, 1,  

об 11 год. 00 хв.,  

18 лютого 2020 року 

 

Прізвище, ім’я та по батькові, номер 

телефону та адреса електронної пошти 

особи, яка надає додаткову 

інформацію з питань проведення 

конкурсу  

Сахарова Катерина Юріївна, 

тел. (056)742 70 51, 

електронна адреса:  

sakharova@adm.dp.gov.ua 

 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF#n1039
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18#n13
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18#n14


 

Кваліфікаційні вимоги 

 

1 Освіта Ступінь вищої освіти фінансового або 

економічного спрямування не нижче 

магістра 

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 
 

Вимоги до компетентності 
 

Вимога Компоненти вимоги 

1 Необхідні ділові якості 

 

1) аналітичні здібності; 

2) діалогове спілкування (письмове і 

усне); 

3) вміння розподіляти роботу,  

4) організаторські здібності; 

5) навички розв’язання проблем. 

2 Необхідні особистісні якості 

 

1) порядність; 

2) чесність; 

3) дисциплінованість; 

4) емоційна стабільність; 

5) відповідальність. 

3 Уміння працювати з 

комп’ютером 

1) вміння використовувати 

комп’ютерне обладнання на рівні 

впевненого користувача та сучасні 

технічні засоби та технології з 

обліково-обчислювальних робіт 
 

Професійні знання 
 

Вимога Компоненти вимоги 

1 Знання законодавства 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 

Законодавчі та нормативно-

правові акти, що регулюють 

ведення бухгалтерського обліку, у 



 

державного службовця 

відповідно до посадової 

інструкції (положення про 

структурний підрозділ) 

тому числі нормативно-правові акти 

Національного банку, національні 

положення (стандарти) 

бухгалтерського обліку в державному 

секторі, нормативно-правові акти 

Міністерства фінансів Україні щодо 

порядку ведення бухгалтерського 

обліку, складення фінансової та 

бюджетної звітності, міністерств та 

інших центральних органів виконавчої 

влади щодо галузевих особливостей 

застосування національних положень 

(стандартів) бухгалтерського обліку в 

державному секторі, а також порядок 

оформлення операцій і організації 

документообігу за розділами обліку, 

форми та порядок проведення 

розрахунків, порядок приймання, 

передачі товарно-матеріальних та 

інших цінностей, зберігання і 

витрачання коштів, правила 

проведення та оформлення результатів 

інвентаризації активів і зобов’язань. 

Бюджетний кодекс України, Кодекс 

законів про працю України, Закон 

України “Про бухгалтерський облік та 

фінансову звітність в Україні”, Закон 

України “Про місцеві державні 

адміністрації”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


