ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату

Херсонського окружного 

адміністративного суду

від 27.02.2018 № 06-10/20
УМОВИ 
проведення конкурсу 
на зайняття  вакантної посади державної служби категорії «В» - 

 головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку, звітності та господарського забезпечення Херсонського окружного адміністративного суду
	Загальні умови

Посадові обов’язки

1. Веде облік основних засобів, запасів, коштів, розрахунків та інших активів.
2. Проводить банківські операції та операції, пов’язані з рухом коштів та товарно-матеріальних цінностей суду.
3.Бере участь у проведенні інвентаризації товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків та зобов’язань.
4.Забезпечує підготовку оброблених документів, регістрів і звітності для збереження їх протягом встановленого терміну.
5. Готує дані для включення їх до фінансової звітності, здійснює складання окремих її форм, а також форм іншої періодичної звітності, яка ґрунтується на даних бухгалтерського обліку.
6.Забезпечує зберігання бухгалтерських документів та їх передачу до архіву суду в установлені терміни згідно номенклатури справ.  
Умови оплати праці:

Посадовий оклад – 4800 грн., надбавка за вислугу років на державній службі, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – інші надбавки, доплати та премії, передбачені ст. 52 Закону України «Про державну службу».
Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду:

Строково (на період відпустки для догляду за дитиною 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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, в якій повідомляється, 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;
6) заповнена особова картка встановленого зразка;
7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

Строк подання документів: до 17:00 години 16 березня 2018 року
Дата, час і місце проведення конкурсу:

21 березня 2018 року, початок о 09:30 год. 
за адресою: 73027, м. Херсон, вул. Робоча, 66 

(вхід з вул. Філатова, 27-а)

Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
Чернієнко Маргарита Вікторівна

 тел.(0552) 48-51-91,
 email: inbox@adm.ks.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра фінансово-економічного спрямування

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання сучасних інформаційних технологій, технічні знання
	Вільне володіння програмами: MS Office (Word, Excel), вміння користуватися комп’ютерною технікою (периферія), оргтехнікою. 

	2.
	Особистісні якості
	Відповідальність, комунікабельність, пунктуальність, системність, самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість, креативність  та ініціативність, здатність до самовдосконалення, вміння аналітично мислити.

	3.
	Комунікація та взаємодія
	Вміння чітко висловлюватися.

Вміння підтримувати міжособистісні професійні зв’язки, налагоджувати зворотній зв’язок.

Володіння прийомами, правилами етичного спілкування з громадянами, в тому числі з громадянами з особливими потребами.
Здатність до ефективної координації та обміну практичним досвідом.

	4.
	Стресостійкість
	Управління своїми емоціями. Вміння працювати в стресових ситуаціях. Здатність до адекватного сприйняття конструктивної критики. Оптимізм.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	 - Конституція України;
 - Закон України "Про державну службу";

 - 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)
	· Бюджетний кодекс України;

· Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

· інші нормативні акти в сфері регулювання господарської діяльності, здійснення бухгалтерського обліку та фінансової звітності бюджетних установ, 



