                    ЗАТВЕРДЖЕНО

                                              наказом керівника апарату суду

                             від 21.10.2019 № 34-од
УМОВИ

проведення конкурсу 

на посаду державної служби категорії «В» – 

головного спеціаліста планово-фінансового відділу 
господарського  суду Хмельницької області
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	Здійснює та відображає в бухгалтерському обліку операції, пов’язані з рухом грошових коштів на рахунках господарського суду ( меморіальні ордери №2,№3).

Виписує доручення на одержання матеріальних цінностей і здійснює контроль за їх використанням.

Веде облік бюджетних зобов’язань та їх реєстрацію в органах Державного казначейства.

 Готує документи та платіжні доручення відповідно по зобов'язаннях господарського суду в органах Державного казначейства і здійснює їх перерахування.

Забезпечує дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти, веде меморіальний ордер №4. 
Веде облік розрахунків з дебіторами та кредиторами.

Відображає в бухгалтерському обліку операції за розрахунками з підзвітними особами (меморіальний ордер №8).
Упорядковує бухгалтерські документи для передачі до архіву господарського суду відповідно до Інструкції з діловодства в господарських судах України.

Виконує інші доручення керівництва суду та начальника відділу-головного бухгалтера.

Є відповідальною особою за ведення діловодства у відділі відповідно до Інструкції з діловодства в господарських судах України.


Виконує інші поточні завдання за розпорядженням та дорученням голови господарського суду та головного бухгалтера.



	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 5110 грн.

· надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково


	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає Комісії або конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246 (в редакції від 25.09.2019 р. № 844);
2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246 (в редакції від 25.09.2019 р. № 844), 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;

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Державні службовці господарського суду Хмельницької області, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.  До 31.12.2019 інформацію для участі у конкурсі можна подати особисто або надіслати поштою.
Інформація для участі у конкурсі, що подається особисто або надсилається поштою, приймається до 17 години       30 жовтня 2019 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

	Місце, час і дата початку проведення ТЕСТУВАННЯ
	Господарський суд Хмельницької області,

м. Хмельницький, майдан Незалежності, 1, 3-й поверх, каб. № 303 об 11.00 годині 31.10.2019 року



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

(0382)718193

kadry@km.arbitr.gov.ua

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта
	вища, ступеня молодшого бакалавра або бакалавра; найменування спеціальності „Фінанси і кредит“, „Бухгалтерський облік“, „Економіка підприємства“

	Досвід роботи
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності:

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Уміння працювати з комп’ютером 
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	Ділові якості
	· аналітичні здібності

· виваженість

· здатність концентруватись на деталях 

· стресостійкість

· вміння працювати в команді 

	Особистісні якості
	· ініціативність
· уважність
· дисциплінованість

· тактовність

· комунікабельність

· відповідальність

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Знання  законодавства
	Знання:

 Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
 Закону України «Про запобігання корупції;


	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Бюджетного кодексу України;

- Податкового кодексу України;

- Кодексу законів про працю України;

- Законів України „Про судоустрій і суддів», „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні“;

- Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2002 р. № 228 зі змінами.


