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	І. ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Державна митна служба України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ оплати праці 
Управління оплати праці та штатного регулювання 
Департаменту бухгалтерського обліку, звітності та планово-фінансової роботи 
Державної митної служби України 

	3 
	Найменування посади
	Головний державний інспектор відділу оплати праці Управління оплати праці та штатного регулювання 

Департаменту бухгалтерського обліку, звітності та планово-фінансової роботи 
Державної митної служби України

	4 
	Категорія посади
	В
	Підкатегорія посади
	В1

	5 
	Мета посади
	Нарахування заробітної плати посадовим особам апарату Держмитслужби

	6 
	Посадові обов’язки
	1.Збір первинних документів структурних підрозділів для опрацювання та забезпечення нарахування заробітної плати посадовим особам апарату Держмитслужби, в тому числі з використанням інформаційних та автоматизованих систем, що використовуються в Держмитслужбі. 
2. Збір, обробка, узагальнення та аналіз інформації з питань, що належать до компетенції відділу, підготовка та узагальнення за дорученням керівництва інформаційних, довідкових та інших матеріалів. 
3. Реєстрація бюджетних зобов’язань, їх реєстрація в органах казначейства та здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань.
4. Розроблення номенклатури справ відділу/управління та забезпечення зберігання та використання документів відділу.
5. Своєчасний та належний розгляд листів, скарг, запитів тощо з питань, що належать до компетенції відділу.
6. Здійснення, в межах компетенції, заходів щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами Держмитслужби, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.
7. Формування документів у справи, підготовка супровідних документів (описів, актів тощо) для передачі на архівне зберігання або знищення сформованих у відділі справ.

	ІІ. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	1. Загальні вимоги

	1.1
	Освіта
	Вища

	1.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи в митних органах є додатковою перевагою

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	1.4
	Володіння іноземною мовою
	Володіння англійською мовою є додатковою перевагою

	1.5
	Інформація про строковість призначення на посаду (укладення контракту про проходження служби в митних органах)
	Строкове призначення з укладенням контракту про проходження служби в митних органах

	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Освіта (галузь знань, спеціальність)
	-

	2.2
	Спеціальний досвід роботи (тривалість, сфера чи напрямок роботи)
	-

	2.3
	Вимоги до компетентностей:
	

	
	1. Операційні (митні) компетенції
	Підтримка митниці (організаційне забезпечення)

	
	2. Управлінські компетенції
	-

	
	3. Професійні (поведінкові) компетенції
	Тайм-менеджмент (рівень 2)
Командна робота (рівень 1)
Аналітичні здібності (рівень 1)

	2.4
	Професійні знання:
	

	
	1. Знання законодавства 


	Знання:

Конституції України;

Митного кодексу України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції».

	
	2. Знання законодавства у сфері
	Знання:
Кодексу законів про працю України;

Закону України «Про доступ до публічної інформації»; Закону України «Про оплату праці»;

Закону України «Про індексацію грошових доходів населення»;

Закону України «Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов'язкове державне соціальне страхування»; Закону України «Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану»;

Закону України від 23 вересня 1999 року № 1105-XIV «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування»;

постанови Кабінету Міністрів України від 30 серпня 2002 року № 1298 «Про оплату праці працівників на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери»;

постанови Кабінету Міністрів України від 08 лютого 1995 року № 100 «Про затвердження Порядку обчислення середньої заробітної плати»;

постанови Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2001 року № 1266 «Про обчислення середньої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення) для розрахунку виплат за загальнообов’язковим державним соціальним страхуванням»;

постанови Кабінету Міністрів України від 08 серпня 2016 року № 500 «Про затвердження Порядку надання державним службовцям матеріальної допомоги для вирішення соціально-побутових питань»;

постанови Кабінету Міністрів України від 23 травня 2025 р. № 618 «Деякі питання оплати праці посадових осіб та працівників митних органів»;

постанови Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2020 р.  № 1343 «Про затвердження Положення про інформаційну систему управління людськими ресурсами в державних органах»;

наказу Державної митної служби України від 15.11.2019 р № 11 «Про порядок організації бухгалтерського обліку та про деякі фінансові питання» (зі змінами);
наказу Національного агентства України з питань державної   служби від 16.01.2021  № 6-21 «Про впровадження інформаційної системи управління людськими ресурсами в державних органах».


