	Посадові обов’язки 


	1) здійснює прийом, аналіз і контроль табелів обліку робочого часу, нарахування та перерахування заробітної плати працівникам управління, внесків до  відповідних фондів; контролює використання фонду оплати праці;

2) приймає і контролює правильність оформлення листків про тимчасову непрацездатність та надає до фонду соціального страхування України  заяву-розрахунок на відшкодування лікарняних листів та повідомлення про виплату коштів застрахованим особам;

3) забезпечує контроль у межах посадових обов’язків за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів; правильністю нарахування та перерахування податків до державного бюджету та інших платежів; розрахунків і платіжних зобов’язань; стягненням у встановлений термін дебіторської та сплатою кредиторської заборгованості;

4) готує періодичну звітність в межах посадових обов’язків у встановлені терміни, забезпечує зберігання бухгалтерських документів;

5) аналізує нормативні, методичні та довідкові документи з питань організації та ведення бухгалтерського обліку, у т. ч. відстежує зміни у законодавстві з бухгалтерського обліку;

6) за дорученням керівництва готує в межах повноважень відповіді з питань обліку та звітності на запити відповідних органів виконавчої влади, підприємств, організацій, їх фінансових структур



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно штатного розпису – 5600 грн. Інші надбавки, доплати та премії визначаються Законом України “Про державну службу”

	Інформація про строковість призначення на посаду
	На період дії воєнного стану до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік інформації, необхідної призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	Резюме (рекомендовано подати за формою згідно з додатком 21 до постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (із змінами)), в якому зазначається така інформація:

  - прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
  - реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
  - підтвердження наявності вищої освіти;

  - відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах, у відповідній сфері.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Бірюк Лариса Григорівна

тел. (0472) 64-34-70, 

uprpraci@2upost.com


	Вимоги

	1.
	Освіта
	Вища за напрямком підготовки “Фінанси”, “Облік і аудит” тощо. Ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує


