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Додаток № 2
ЗАТВЕРДЖЕНО
 наказом керівника апарату

 Сумського апеляційного суду 
 від  20.08.2021 № 146-ОСК
УМОВИ 
проведення конкурсу

 на зайняття посади державної служби категорії «В»  -  
провідного спеціаліста відділу планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності
Сумського апеляційного суду
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	приймає участь у  проведенні закупівель відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі» та інших нормативно-правових актів. Оприлюднює інформацію на єдиному веб - порталі використання публічних коштів про обсяги бюджетних призначень за загальним та спеціальним фондами на відповідний бюджетний рік, обсяги проведених видатків бюджету за звітний період;
представляє інтереси замовника з питань, пов’язаних зі здійсненням закупівель, зокрема під час перевірок і контрольних заходів, розгляду скарг і судових справ; надає в установлений строк необхідні документи, аналізує  виконання договорів;
виконує роботу з обліку майна суду, коштів і товарно-матеріальних цінностей, результатів діяльності тощо. Веде книги обліку матеріальних та нематеріальних активів. Складає акти на оприбуткування, введення в експлуатацію і списання матеріальних та нематеріальних активів. Оприлюднює інформацію на єдиному веб - порталі використання публічних коштів про укладені за звітний період договори, укладені у попередні звітні періоди з усіма додатками щодо закупленого товару, робіт, послуг, проведену процедуру закупівлі або обґрунтування її відсутності з посиланням на закон, обсяг платежів за договором у звітному періоді, строк дії договору  тощо;
оформляє довіреності на одержання матеріальних цінностей та веде Книгу обліку довіреностей. Проводить інвентаризацію грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків та платіжних зобов’язань. Присвоює інвентарні номери придбаним основним засобам та іншим необоротним матеріальним активам. Оприлюднює звіти про договори про закупівлі відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі» ;
 готує дані щодо відповідних напрямків роботи з бухгалтерського обліку та складає звітність, забезпечує зберігання документів бухгалтерської звітності, оформлення їх відповідно до встановленого порядку та своєчасне подання їх до архіву;
проводить банківські операції та операції, пов’язані з рухом коштів і товарно-матеріальних цінностей суду;
бере участь у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності суду. Готує дані з відповідних напрямків планово-фінансової діяльності та бухгалтерського обліку;
застосовує комп’ютерні та інші сучасні технічні засоби та технології обліково-обчислювальних робіт. Слідкує за змінами в законодавстві щодо питань бухгалтерського обліку і звітності, здійснює систематизацію і зберігання нормативних документів. Виконує інші доручення  начальника відділу-головного бухгалтера суду з питань бухгалтерського обліку та планово – фінансової діяльності суду та керівника апарату суду або його заступника щодо організації роботи відділу;
забезпечує належне використання та утримання закріпленої за ним оргтехніки. Дотримується правил охорони праці, правил техніки безпеки та протипожежної безпеки, режиму дня роботи суду відповідно до «Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників апеляційного суду».

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 5320 грн. та інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково 
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щорічно

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання

	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

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

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою;

4) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
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).
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

  Інформація   подається   через   Єдиний   портал   вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua
Строк подання інформації: до 14 год.00 хв. 10 вересня 2021 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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди
	15 вересня  2021 року о 09 год. 00 хв. 

м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 28 (проведення 

  тестування за фізичної присутності кандидатів, за умови

  наявності та використання засобів індивідуального захисту,

  проведення температурного скринінгу, дотримання

  безпечної дистанції)

м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 28 (проведення  співбесіди за фізичної присутності кандидатів, за умови

  наявності та використання засобів індивідуального захисту,

  проведення температурного скринінгу, дотримання

  безпечної дистанції)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Семишкур Наталія Віталіївна
(0542) 607-888,

e-mail: kadry@sua.court.gov.ua               


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, у галузі знань «Економіка», «Облік і аудит»,  «Фінанси і кредит», «Бухгалтерський облік»,  «Менедждмент і адміністрування»

	Досвід роботи 
	без  досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	Якісне виконання поставлених завдань
	- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

- комплексний підхід до виконання завдань;

- розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	Комунікація та взаємодія
	- вміння визначати заінтересовані та впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;

- здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;

- вміння публічно виступати перед аудиторією;

- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп'ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов'язків;

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації;

- вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;

- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах;

- вміння зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон 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)
	- Закон України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні";
-Типове положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.01.2011 № 59;

-Національне положення (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі та інших нормативно-правових актів Кабінету Міністрів України, Міністерства фінансів України, Державної казначейської служби України, які регулюють питання бухгалтерського обліку та звітності;

-Типове положення про організацію бухгалтерського обліку в місцевих та апеляційних загальних і спеціалізованих судах, Державній судовій адміністрації України, її територіальних управліннях, Вищій кваліфікаційній комісії суддів України,  Національній школі суддів України, затвердженого наказом Державної судової адміністрації України від 08.11.2017 № 1025;

-Бюджетний кодекс України;

-Податковий кодекс України;

-Закон України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні";

- Закону України «Про публічні закупівлі»


