                                                                                           Додаток 7  до наказу 

      Одеського окружного 
      адміністративного суду
      від 29 вересня 2017 року № 230- К/ТР/А 

УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття посади державної служби категорії «В» –
головного спеціаліста відділу планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності (за строковим договором, на період відсутності державного службовця, за яким відповідно до Закону України «Про державну службу»                                                  зберігається посада державної служби)

 (1 посада, строкове призначення)
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· ведення обліку та здійснення систематизації і зберігання нормативних документів бухгалтерського обліку та звітності;

· здійснення нарахування та перерахування податків до державного бюджету та інших платежів;

· здійснення нарахування та перерахування платежів, внесків на державне соціальне страхування, заробітної плати, інших платежів та виплат;

· здійснення обліку та контролю за рухом бланків звітності, а також складання відповідних звітів;

· проведення закупівель відповідно до ЗУ «Про публічні закупівлі»;

· здійснення обліку дебіторської та кредиторської заборгованості суду (зв'язок, водо-, газо-, теплопостачання тощо;

· приймає участь у проведенні щорічної інвентаризації основних засобів, товарно-матеріальних цінностей та інших матеріалів;
· інші функціональні обов’язки  відповідно до посадової інструкції.


	Умови оплати праці


	· посадовий оклад – 3801,00 грн.;

· інші надбавки та доплати, передбачені  ст.52 Закону України «Про державну службу».


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	· 1 посада головного спеціаліста відділу планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності (тимчасово незайнята посада (за строковим договором) на період перебування основного працівника Носаченко І.О. у відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	· копія паспорта громадянина України

· письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі

· письмова заява, в якій повідомляє про те, що до неї не застосовуються заборони, визначені частинами 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 
· копію (копії) документа (документів) про освіту
· оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою

· заповнена особова картка встановленого зразка
· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2016 рік
Примітка. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.   
Документи для участі у конкурсі приймаються                  до  10 год. 00 хв.  17 жовтня 2017 року   

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	З 23 по 27 жовтня 2017 року  з 10 год. 00 хв.  

м. Одеса, вул. Фонтанська дорога, 14, кон-зал

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Відділ управління персоналом                       
Кисилівська Алла Євгеніївна

т. (048)705-57-76

inbox@adm.od.court.gov.ua

	

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство»

	Досвід роботи
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	ПРОФЕСІЙНА КОМПЕТЕНТНІСТЬ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння вирішувати комплексні завдання, та доводити їх до кінцевого результату

	Командна робота та взаємодія
	· вміння працювати в колективі,  ефективна співпраця з іншими

	Технічні вміння 
	· впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою Liga, бухгалтерськими програмами «Парус» та «MEDOC», вміння використовувати офісну техніку

	Особистісні компетенції
	· комунікативність

· вміння працювати в стресових ситуаціях 

	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 судовий збір».

· Закон України «Про захист персональних даних».

· Закон України «Про звернення громадян».

· Закон України «Про інформацію»

· Закон України «Про доступ до публічної інформації»

·   Інструкцію з діловодства в адміністративних судах України

· національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі


	Знання стандартів поведінки державного службовця – працівника суду
	· Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування 

· Правила поведінки працівника суду


