
ЗАТВЕРДЖЕНО


Наказом Господарського суду

                                                                                               Кіровоградської області

«27» березня 2018 р. № 21
Умови проведення конкурсу на зайняття тимчасово вакантної посади
(на період знаходження у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами основного працівника - головного спеціаліста фінансово-економічного відділу 

Господарського суду Кіровоградської області (категорія «В»)

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1. Веде бухгалтерський облік, дотримуючись єдиних методологічних засад відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно – правових актів, що регламентують бюджетні відносини і фінансову діяльність, з використанням уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності;

2. Дотримується порядку оформлення та подання до обліку первинних документів, збереження оброблених документів регістрів, звітності протягом встановленого терміну;

3. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову, бюджетну, державну статистичну та іншу звітність в порядку, встановлену законодавством;

4. Забезпечує правильність нарахування і перерахування власних надходжень установи, а також їх використання;

5. Здійснює нарахування заробітної плати та перерахування обов’язкових платежів, внесків на державне страхування, інших платежів та виплат;

6. Здійснює контроль  за документами для нарахування заробітної плати, премій і усіх видів допомоги (накази голови суду, накази керівника апарату, розпорядження, табелі обліку, листки непрацездатності тощо);

7. Приймає участь у проведенні інвентаризації  активів та зобов'язань;

8. Приймає участь у проведенні закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти у відповідності до чинного законодавства;

9. Приймає участь у  роботі з питань, пов'язаних з підготовкою та виконанням кошторису установи, проводить аналіз використання бюджетних асигнувань з метою виявлення резервів та запобігання витратам, здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформляє їх відповідно до встановленого порядку для передачі до архіву;

10. Забезпечує здійснення заходів щодо підвищення та дотримання фінансово – бюджетної дисципліни, щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час проведення контрольних заходів, проведених органами, уповноваженими здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;

11. Зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку;

12. Виконує роботи по формуванню, веденню та зберіганню бази даних бухгалтерської інформації, вносить зміни в довідкову та нормативну інформацію, яка використовується при обробці даних;

13. Зобов’язаний не допускати розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які йому було довірено або які стали йому відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків;

14. Готує інформацію та відповіді з питань звітності і бухгалтерського обліку на запити;

15. Приймає участь у проведені економічного аналізу фінансової діяльності господарського суду; 

16. Приймає участь у підготовці пропозицій щодо внесення змін до обраної облікової політики, удосконалення внутрішньогосподарського обліку та правил документообігу;

17. Відповідає за ведення діловодства в фінансово-економічному відділі, забезпечує облік та проходження документів у встановлені строки, звітує перед начальником фінансово-економічного відділу про роботу з документами та їх виконання, знайомить працівників відділу з нормативними і методичними документами з діловодства;

18. Виконує вимоги  Інструкції з діловодства в господарських судах України та відповідає за збереження процесуальних та інших документів, а також нерозголошення інформації, що міститься в них;

19. Під час роботи виконує вимоги, встановлені правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту;

20. Бережно ставиться до майна та технічних засобів, що належать господарському суду;

21. Виконує інші доручення і завдання начальника фінансово-економічного відділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4800 грн.
Надбавка до посадового окладу за ранг — відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня             2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами).
Інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».
Додаткові стимулюючі виплати у вигляді надбавки за інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення
	Тимчасово (на період знаходження у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами основного працівника)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для 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 року №246 (із змінами і доповненнями) (далі – Порядок), до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,                     за 2017 рік (подається шляхом заповнення відповідної форми на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції із застосуванням електронного цифрового підпису).
У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заява, зазначена у підпункті 2 пункту 19 Порядку, пишеться власноручно або з використанням комп'ютерної техніки (із проставленням власноручного підпису), а заява, зазначена у підпункті 3 пункту 19 Порядку, - власноручно.

Під час створення електронних документів, які подаються для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС, накладається електронний цифровий підпис кандидата.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).
Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв'язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Служба управління персоналом проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність установленим законом вимогам (у тому числі на відповідність оригіналам документів).
Документи приймаються до 16 год. 15 хв. 20 квітня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу:
	25 квітня 2018 року о 10:00, м. Кропивницький,                 вул. В'ячеслава Чорновола, 29/32, Господарський суд Кіровоградської області (тестування)

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

тел. (0522)22-09-70,

е-mail: inbox@kr.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Облік і аудит», «Фінанси», «Економіка підприємства» або іншими спеціальностями відповідно до професійного спрямування (Типове положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26.01.2011 №59).

Відповідно до підпункту 4 пункту 2 розділу XV «Прикінцеві та перехідні положення» Закону України «Про вищу освіту» після набрання чинності цим Законом диплом про вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем молодшого спеціаліста (початкова вища освіта) прирівнюється до диплома про вищу освіту за освітньо-професійним ступенем молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;
- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

- вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді;
- вміння ефективної координації з іншими

	3
	Сприйняття змін
	- виконання плану змін та покращень;
- здатність приймати зміни та змінюватись

	4
	Технічні вміння
	 - вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	5
	Особистісні компетенції
	 - відповідальність;
- системність і самостійність в роботі;

- уважність до деталей;

- креативність та ініціативність;

- орієнтація на саморозвиток;

- вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;
Закон України «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про відділ організаційного забезпечення та управління державним майном)
	Бюджетний кодекс України;

Податковий кодекс України;
Кодекс законів про працю України;
Господарський кодекс України;

Цивільний кодекс України;

Закон України «Про звернення громадян»;
Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
Закон України «Про інформацію»;
Закон України «Про захист персональних даних»;

Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
Закон України «Про оплату праці»;
Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;
Закон України «Про відпустки»;
Закон України «Про публічні закупівлі»



