ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Північно-західного апеляційного 

господарського суду

від 18.11.2021 №51-аг/к
УМОВИ

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

	Посадові обов’язки
	Веде облік, здійснює систематизацію і зберігання договорів та актів прийому передачі на відповідальне зберігання та про матеріальну відповідальність з подальшим внесенням відповідних даних в програму ІС-Про та меморіальний ордер №16.

Відповідає за правильність оформлення актів прийому передачі особистого майна.

Здійснює оформлення, видачу та облік використання доручень на отримання товарно-матеріальних цінностей крім талонів на бензин.

Перевіряє правильність оформлення первинних документів (роздаточні відомості, акти укомплектування, акти модернізації, внутрішні накладні та акти виконаних робіт), які фіксують факт використання матеріальних цінностей суду або надання послуг, готує акти на списання використаних або непридатних для подальшого використання матеріальних цінностей з подальшим внесенням цих даних в меморіальний ордер №4,6,9,10,13.

Веде облік та реєстрацію авансових звітів на відрядження в журналі реєстрації відряджень та в меморіальному ордері №8, ознайомлює працівників з кошторисом витрат на відрядження.

Здійснює оформлення договорів про здійснення господарських операцій.

Веде облік, здійснює систематизацію і зберігання договорів про здійснення господарських операцій, рахунків, видаткових накладних, актів прийому передачі з подальшим внесенням відповідних даних на сайті Є-Дата.

Проводить перевірку первинних документів на отримання товарів, робіт та послуг та здійснює своєчасну реєстрацію даних документів в органах казначейства.

Здійснює облік та відповідає за правильність оформлення банківських документів та здійснення банківських операцій в ДКСУ в Рівненській області з подальшим внесенням цих даних в меморіальний ордер №2,3 та №6,4.

Відповідає за достовірне та своєчасне перерахування всіх належних виплат працівникам суду комп'ютерною банківською програмою «Клієнт-Банк».

Відповідає за дистанційне розрахункове обслуговування з використанням програмно-технічного комплексу «Клієнт Казначейства – Казначейство».

Здійснює облік дебіторської та кредиторської заборгованості суду (зв’язок, водо-, газо-, електропостачання тощо.) та контроль за своєчасним погашенням.

Відповідно до плану роботи відділу готує документи, що стосуються його компетенції для своєчасної та достовірної підготовки фінансової звітності (квартальної та річної) та бюджетного запиту.



	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 6 230 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 16 год. 45 хв. 10 грудня 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)
	16 грудня 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
	Не потребує

	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:

Закону України "Про судоустрій і статус суддів";
Закону України «Про публічні закупівлі»;
Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;
Закону України «Про відкритість використання публічних коштів»
Закону України «Про основні засади здійснення державного фінансового контролю в Україні»;
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);
наказу Міністерства Фінансів України від 23.01.2015  № 11 «Про затвердження Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку для суб'єктів державного сектору» ;

Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України


