Затверджено

наказом керівника апарату

              Львівського окружного         

           адміністративного суду від

«19» 03. 2018 року  № 76-К/ТР

 УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державного службовця категорії «В» - головного спеціаліста відділу планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності Львівського окружного адміністративного суду
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1. Аналізує та узагальнює практику щодо організації бухгалтерського обліку та контролю; 

2. Бере участь у розробленні проектів положень, інструкцій, роз'яснень щодо планово-фінансової діяльності та бухгалтерського обліку, проектів стандартів бухгалтерського обліку основних засобів, нематеріальних активів, малоцінних предметів, матеріалів;

3. Веде облік, здійснює систематизацію і зберігання нормативних документів бухгалтерського обліку та звітності;

4. Уносить пропозиції щодо вдосконалення планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку, звітності та контролю;

5. Проводить   інвентаризацію   грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків та платіжних зобов'язань;
6. Бере участь у складанні проектів річного кошторису видатків суду з розподілом по кварталах;

7. Бере участь у розробленні та здійсненні заходів, спрямованих на дотримання фінансової дисципліни;

8. Здійснює нарахування   та   перерахування податків до державного бюджету та інших платежів;

9. Здійснює нарахування та перерахування платежів, соціальних внесків, заробітної плати суддям і працівникам апарату суду, інших платежів та виплат;

10. Відповідає за складення відповідних звітів, здійснення обліку та контролю за рухом бланків звітності;

11. Здійснює контроль за веденням касових операцій, раціональним використанням фінансових ресурсів;
12. Проводить роботу з виконання кошторису утримання суду;

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

14. Готує та здійснює видачу суддям і працівникам апарату суду довідок про розмір заробітної плати;

15. Здійснює  облік  дебіторської та  кредиторської заборгованості суду (зв'язок, водо-, газо-, теплопостачання тощо);

16. Готує відповіді з питань обліку та звітності, господарсько-фінансової діяльності суду на запити відповідних органів та установ;

17. Виконує роботи з обліку персональних даних працівників суду в базі персональних даних з ведення бухгалтерського обліку;
18. Виконує інші доручення начальника відділу з питань бухгалтерського обліку та планово-фінансової діяльності суду.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4800 грн., надбавки (у випадку встановлення) відповідно до Закону України "Про державну службу"

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строковий трудовий договір ( на час тимчасової відсутності    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 до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2), до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій 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 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 минулий рік, відповідно до ст.45 Закону України “Про запобігання корупції”.
Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня розміщення оголошення на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Львів, вул. Чоловського, 2, 10 год. 00 хв., 

19  квітня 2018 року  



	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Максимців Галина Ігорівна
(0322)61-58-06
kadry@adm.lv.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта в галузі знань «Соціальні та поведінкові науки» за спеціальністю «Економіка»; в галузі знань «Управління та адміністрування» за спеціальностями «Облік та оподаткування», «Фінанси, банківська справа та страхування» або «Менеджмент» ступеня  молодшого бакалавра або 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
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;
5)вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);
6)вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок  

	3
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;
7)орієнтація на обслуговування;
8) вміння працювати в стресових ситуаціях

	4
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Ехсel,  Power Point, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН, автоматизованою системою документообігу суду, вміння використовувати офісну техніку


Професійні знання
	 
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;

3) 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)
	1)  Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову  звітність в Україні»
2) постанова КМ України  «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи»



