Додаток 5

До наказу від 24.05.2017  № 33 

УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття  вакантної посади спеціаліста фінансово-економічного відділу господарського суду Донецької області (категорія «В»)
(1 вакансія)
	Посадові обов’язки:
	1. Веде облік бюджетних зобов'язань, своєчасно подає їх на реєстрацію органам Державного казначейства, здійснює платежі відповідно до взятих бюджетних зобов'язань за загальним фондом.

2. Веде систему електронного зв’язку по платіжним дорученням з органами Державного казначейства за загальним фондом.

3. Здійснює ведення меморіального ордеру №2 «Накопичувальна відомість руху грошових коштів загального фонду в органах Державного казначейства України (установах банків)»; відображення в обліку операцій з надходження на рахунки суду асигнувань на здійснення касових видатків загального фонду, тобто вибірки з надходження та витрачання коштів з реєстраційних рахунків в органах Державного казначейства України і поточних рахунків в установах банків, формування додатків до меморіального ордеру №2 на підставі щоденних виписок з реєстраційних та поточних рахунків з доданням до них підтверджених документів (платіжних доручень тощо).

4. Формує щомісячну та щоквартальну звітність за формою №2д «Звіт про надходження та використання коштів загального фонду»

5. Здійснює оформлення різноманітних документів в державних установах, фондах щодо реєстрації та перереєстрації установи в органах статистики, держмайна та інших. 
6. Формує для оприлюднення щоквартально інформацію за загальним фондом на єдиному веб-порталі «Є-Дата» про використання бюджетних (публічних) коштів,  яка надається за встановленими формами. 
7. Проводить первісну підготовку документів для проведення конкурсних торгів.

8. Здійснює підготовку документів щодо складання касових планів, кредитних заявок, банківських документів по усіх видах платежів.

9. Відповідно до Положення про ведення касових операцій та інших нормативних актів здійснює операції по прийому, обліку, збереженню і видачі коштів та цінних паперів.

10. Одержує по оформлених відповідно до встановленого порядку документах кошти і цінні папери в установі банку для виплати працівникам суду, веде на підставі прибуткових і видаткових документів касову книгу, звіряє фактичну наявність коштів і цінних паперів із книжковим залишком. 

11. Проводить списання товарно-матеріальних цінностей з урахуванням вимог діючого законодавства. 

12. Проводить звірку фактичних залишків товарно-матеріальних цінностей з даними бухгалтерського обліку.

13. Забезпечує підготовку даних для включення їх у фінансовій, бюджетній та іншій  звітності, складання окремих її форм, заснованих на даних бухгалтерського обліку.
14. Виконує роботи по формуванню, веденню та зберіганню бази даних бухгалтерської інформації, вносить зміни до довідкової та нормативної інформації, яка використовується при обробці даних.

15. 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.

16. Готує документи для упорядкування періодичної, квартальної і річної звітності, стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформленням і здаванням їх за встановленим порядком до архіву.


	Умови оплати праці:
	Посадовий оклад – 2750,00 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 нього (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 нього (неї)  відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
4. Копія (копії) документа (документів) про освіту;

5. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6. Заповнена особова картка державного службовця встановленого зразка;

 7.  Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, у порядку, встановленому законодавством про запобігання корупції на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції та надання до Комісії посилання на відповідну інтернет-сторінку, розміщену в Єдиному державному реєстрі декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.

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

	Дата, час і місце проведення конкурсу:
	16-20 червня 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:
	Латиш Марина Ігорівна

тел. (057) 702-08-52,

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


Вимоги до професійної компетентності
	1. Освіта
	Вища освіта не нижче 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,

5. Стресостійкість,
4. Наполегливість,



Керівник апарату суду                                                   О.А. Ніценко-Івашура
