Додаток 3
До наказу від 01.08.2017  № 46
УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття  вакантної посади головного спеціаліста фінансово-економічного відділу господарського суду Донецької області (категорія «В»)
(1 вакансія)
	Посадові обов’язки:
	     1.Веде меморіальний ордер №4 «Накопичувальна відомість за розрахунками з іншими дебіторами» за загальним та спеціальним фондами окремо - облік розрахунків з різними підприємствами, установами та організаціями, які є дебіторами суду. Облік ведеться окремо за кожним дебітором та в розрізі кодів економічної класифікації видатків. Записи в накопичувальну відомість здійснюються за кожною операцією, що підтверджена документом (платіжним дорученням, рахунком-фактурою тощо).

     2.Веде меморіальний ордер №6 «Накопичувальна відомість за розрахунками з іншими кредиторами» за загальним та спеціальним фондами окремо - облік розрахунків за товари та послуги, що здійснюються в порядку планових платежів. Облік ведеться окремо за кожним постачальником в розрізі кодів економічної класифікації видатків. Записи в накопичувальну відомість здійснюються за кожним документом (платіжним дорученням, рахунком та ін.) в міру здійснення операцій. 

     3.Проведить  звірки розрахунків з дебіторами та кредиторами і оформлення даних результатів актами звірки.

     4.Формує щомісячну та щоквартальну звітність по формам №7д «Звіт про заборгованість бюджетних установ» за загальним та спеціальним фондами окремо.

     5.Формує і надає щомісячні дані про стан розрахунків за енергоносії, водопостачання та водовідведення, інші комунальні послуги.

     6.Веде оборотні відомості по аналітичних рахунках 364 «Розрахунки з іншими дебіторами» та 675 «Розрахунки з іншими кредиторами»

      7.Забезпечує підготовку даних для включення їх у фінансовій, бюджетній та іншій  звітності, складання окремих її форм, заснованих на даних бухгалтерського обліку.
     8.На підставі первинних документів  приймає та контролює надходження товарно-матеріальних цінностей і основних засобів за кількістю та якістю. 

     9.Готує документи для проведення інвентаризації основних засобів, малоцінних і швидкозношуваних предметів, інших товарно-матеріальних цінностей що знаходяться на балансі суду.

      10.Виконує роботи по формуванню, веденню та зберіганню бази даних бухгалтерської інформації, вносить зміни до довідкової та нормативної інформації, яка використовується при обробці даних.

      11.Вносить пропозиції відносно робочого плану рахунків, форм первинних документів, що використовуються для оформлення господарських операцій, по яких не передбачені типові форми, а також форми документів для внутрішньої бухгалтерської звітності.

     12. Виконує у межах своїх повноважень окремі службові доручення начальника відділу-головного бухгалтера (його заступника) та керівництва суду.


	Умови оплати праці:
	Посадовий оклад – 3801,00 грн.; надбавка за ранг державного службовця; надбавка за вислугу років (згідно чинного законодавства).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду:
	Безстрокове
 

	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 (за формою відповідно до додатку 2 до Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби» від 25 березня 2016 року № 246) до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) 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 минулий рік.

Строк подання документів для участі в конкурсі 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу.

	Дата, час і місце проведення конкурсу:
	29-31 серпня 2017 року о 10:00 год.

м. Харків, пр-т Науки, 5

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Афанасьєва Марина Олександрівна
тел. (057) 702-08-52,

електронна пошта: 
inbox@dn.arbitr.gov.ua


 Вимоги до професійної компетентності
	1. Освіта
	Вища освіта ступеня  молодшого бакалавра або бакалавра.

	2. Досвід роботи
	Без вимог щодо стажу роботи.

	3. Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


Спеціальні вимоги
	1. Знання законодавства
	1. Конституція України.

2. Кодекс законів про працю України.
3. Закон України «Про державну службу».
4. Закон України «Про запобігання корупції».

5. Закон України «Про очищення влади».

6. Закон України «Про судоустрій і статус суддів».
7. Інші нормативно-правові акти, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність та щодо порядку ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності.


	2. Професійні чи технічні знання
	1. Вміння працювати з інформацією;

2.Вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати,

3. Ділова мова,

4. Основи ділового етикету.

	4. Спеціальний досвід роботи
	Не обов’язково. 

	5. Знання сучасних
інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	6. Особистісні якості
	1. Відповідальність,
2. Організованість,
3. Ініціативність,
4. Наполегливість.


Керівник апарату суду                                                   О.А. Ніценко-Івашура
