Затверджено

наказом в.о. керівника апарату

Миколаївського апеляційного суду
№ 48/О від 03.06.2019 р.

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади

державної служби категорії «В» -

провідного спеціаліста фінансово-економічного відділу Миколаївського апеляційного суду (м. Миколаїв, вул. 68 Десантників 2)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) Здійснює облік, систематизацію та зберігання нормативних документів щодо бухгалтерського обліку та звітності. Слідкує за змінами законодавства, щодо питань бухгалтерського обліку і звітності.

2) Забезпечує відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій.

3) Готує дані з відповідних напрямків роботи бухгалтерського  обліку, зберігає документи бухгалтерської звітності, оформляє їх відповідно до встановленого порядку та своєчасно подає їх до архіву.

4) Здійснює облік бюджетних юридичних та фінансових зобов'язань, готує платіжні документи та відповідає за передачу платіжних документів в ГУДКСУ у Миколаївській області.

5) Відповідає за своєчасне отримання в ГУДКСУ у Миколаївській області виписок з рахунку з урахуванням КЕКВ відповідно до відкритих асигнувань на виконання програм згідно кошторису видатків суду.

6) Виконує роботу з обліку майна суду, коштів і товарно-матеріальних цінностей, результатів діяльності тощо.
7) Оформляє довіреності на одержання матеріальних цінностей та веде облік їх використання.
8) Веде облік касових видатків та відповідає за касову дисципліну.

9) Проводить банківські операції та операції, пов'язані з рухом кош​тів і товарно-матеріальних цінностей суду.
10) Складає та здає місячні, квартальні та річні звіти до обласного управління статистики.


	Умови оплати праці
	- посадовий оклад –  4690 грн. згідно штатного розпису, надбавка  за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на постійній основі

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3) письмова заява, в якій особа 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4) копію (копії) документа (документів) про освіту.
5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
6) заповнена особова картка встановленого зразка.

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	24-25 червня 2019 року о 10.00 год.,
 вул. 68 Десантників,2, м. Миколаїв

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бондарюк Юлія Дмитрівна, (0512) 501748, otd.kadry@court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра відповідного професійного спрямування

	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;

- здатність працювати в декількох проектах одночасно.

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

- вміння надавати зворотній зв'язок 

	3.
	Технічні вміння
	уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, працювати з програмами Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, Power Point, Internet.

	4.
	Особистісні якості
	- відповідальність;

- уважність до деталей;

- системність і самостійність в роботі;

- наполегливість;

- орієнтація на саморозвиток;

- вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимог

	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 структурний підрозділ)
	 - Закон України «Про доступ до публічної інформації»,

 - Закон України «Про захист персональних даних»;
- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»
 - Закон України «Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне страхування»;

- Закон України «Про індексацію грошових доходів населення»;

- Закон України « Про оплату праці».


