ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Північно-західного апеляційного 

господарського суду

від 20 жовтня 2021 року №48-аг/к
УМОВИ

проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» 
начальника відділу планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності-головного бухгалтера Північно-західного апеляційного господарського суду 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює керівництво діяльністю відділом, забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов'язків між його працівниками з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку та несе персональну відповідальність за виконання завдань, покладених на відділ.

Погоджує проекти договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна.

Здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок.

Інформує про стан використання коштів, вносить пропозиції щодо цільового і своєчасного їх використання.

Подає пропозиції щодо визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з урахуванням особливостей діяльності суду і технології оброблення облікових даних, у тому числі системи та форм внутрішньогосподарського (управлінського) обліку та правил документообігу, додаткової системи рахунків і регістрів аналітичного обліку, звітності та контролю за господарськими операціями.

Підписує звітність та документи, які є підставою для перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів), проведення розрахунків відповідно до укладених договорів, приймання і видачі грошових коштів, оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна, проведення інших господарських операцій;

Інформує про встановлені факти порушення бюджетного законодавства.

Здійснює контроль за відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться судом; складенням звітності; цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна; дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна суду; правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у тому числі договорів оренди; відповідністю взятих бюджетних зобов'язань відповідним бюджетним асигнуванням, паспорту бюджетної програми та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням; станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості суду; додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти; оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів; розробленням та здійсненням заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників відділу; усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

Забезпечує виконання покладених завдань, щодо організації бухгалтерського обліку (з дотриманням єдиних методологічних засад, встановлених Законом України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні") господарсько-фінансової діяльності суду, розроблення і впровадження заходів щодо дотримання державної та фінансової дисципліни в суді.

Планує та розробляє поточні плани асигнувань на утримання суду.

Здійснює розроблення бюджетного запиту витрат суду на відповідний рік.

Відповідає за підготовку та формування штатного розпису суду в межах встановленого фонду оплати праці та відповідних змін до нього.

Забезпечує контроль і відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної інформації, складання та подання зведеної фінансової звітності встановленим органам у відповідні терміни, подає електронну звітність  в системі АС «Є-Звітність»
Відповідає за правильність нарахування та перерахування податків до державного бюджету та інших платежів.

Організовує та контролює здійснення нарахування та перерахування платежів, єдиного соціального внеску, заробітної плати суддям і працівникам апарату суду, інших платежів та виплат.

Організовує та контролює роботу з обліку майна суду, коштів та товарно-матеріальних цінностей, результатів діяльності суду тощо.

Організовує та контролює складання відповідних звітів, здійснення обліку та контролю за рухом бланків звітності.

Проводить банківські операції та операції, пов'язані з рухом коштів і товарно-матеріальних цінностей суду.

Організовує роботу з інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків та платіжних зобов'язань.

Здійснює контроль за веденням касових операцій, раціональним використанням фінансових ресурсів.

Проводить роботу з виконання кошторису утримання суду.

Готує дані з відповідних напрямків роботи бухгалтерського обліку та складає звітність, контролює зберігання документів бухгалтерської звітності, оформлення їх відповідно до встановленого порядку і своєчасне подання їх до архіву.

Застосовує комп'ютерні та інші сучасні технічні засоби і технології обліково-обчислювальних робіт.

Організовує видачу суддям та працівникам апарату суду довідок про розмір заробітної плати.

Контролює та перевіряє правильність обліку дебіторської та кредиторської заборгованості суду (телекомунікаційні послуги, водо-, газо-, теплопостачання, тощо).

Готує відповіді з питань обліку та звітності і господарсько- фінансової діяльності суду, за дорученням голови суду, заступника голови суду та керівника (заступника керівника) апарату суду, на запити Державної судової адміністрації України, Державної казначейської служби України.

Здійснює контроль за дотриманням працівниками відділу графіку документообігу суду, правил поведінки працівників судів та правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог у сфері запобігання і протидії корупції.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 9 180 грн,
2) надбавки, доплати та премії (відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокова
Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1). Заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби; 

2). Резюме за формою згідно з додатком 2¹ Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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). Заяву, в якій 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; 

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

3-1) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови;

Інформацію для участі в конкурсі в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua/ приймаємо до 18 год. 00 хв. 28 жовтня 2021 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування. 

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення переможця конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	03 листопада 2021 року, початок о 10.00 год., 
вул. Яворницького, 59, м. Рівне, 33001 (проведення тестування за фізичної присутності кандитата)
вул. Яворницького, 59, м. Рівне, 33001 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандитата)

вул. Яворницького, 59, м. Рівне, 33001 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандитата)



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

(0362) 68-40-62

kadry@nwag.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта з освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче магістра в галузі знань «Управління та адміністрування» за спеціальностями «Облік і оподаткування»/ «Фінанси, банківська справа та страхування»/ «Менеджмент»/ «Маркетинг»/ «Підприємництво, торгівля та біржова діяльність»

	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше двох років

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентності


	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	2
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	3
	Якісне виконання поставлених завдань
	чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	4
	Робота з великими масивами інформації
	здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;

вміння систематизувати великий масив інформації;

 здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки


	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства


	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції»

та іншого законодавства

	2
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Закон України "Про судоустрій і статус суддів";
Закон України «Про публічні закупівлі»

Закон України «Про захист економічної конкуренції»;
Закон України «Про основні засади здійснення державного фінансового контролю в Україні»;
Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;

 Положення про облікову політику місцевих та апеляційних суді загальної юрисдикції, Державної судової адміністрації України та її територіальних управлінь, Вищої кваліфікаційної комісії суддів України, Національної школи суддів України, затверджене наказом ДСА України від 04.07.2016 № 131 (зі змінами);
наказ Міністерства Фінансів України від 23.01.2015  № 11 «Про затвердження Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку для суб'єктів державного сектору»


