Додаток 3 до наказу

від 01.02.2017 р. № 59

Рівненський апеляційний господарський суд

33001, м. Рівне, вул. Яворницького, 59
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» 

головного спеціаліста фінансово-економічного відділу

Рівненського апеляційного господарського суду 

Рівненська область

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	участь у здійсненні заходів, спрямованих на дотримання фінансової дисципліни; ведення обліку, здійснення систематизації і зберігання актів прийому передачі, договорів купівлі-продажу, договорів на відповідальне зберігання та про матеріальну відповідальність та інших документів бухгалтерського обліку та звітності відповідно до своїх функціональних обов’язків; відповідальність за правильність оформлення актів прийому-передачі особистого майна; здійснення обліку дебіторської та кредиторської заборгованості суду (зв’язок, водо-, газо-, електро-постачання тощо.); облік касових та банківських операцій (за покладеними обов’язками касира); здійснення перерахування платежів, внесків на державне соціальне страхування, заробітної плати суддям і працівникам апарату суду, інших платежів та виплат; застосування у роботі комп'ютерної та інших сучасних технічних засобів, технологій обліково-обчислювальних робіт, у т.ч. банківських програм «Клієнт-Банк» та програми «ІС-ПРО»; здійснення оформлення, видачу та облік використання доручень на отримання товарно-матеріальних цінностей; здійснення контролю за правильністю заповнення подорожніх шляхових листів; участь у проведенні інвентаризації, оформленні та зберіганні інвентаризаційних описів, відомостей, участь в засіданнях інвентаризаційної  комісії; здійснення. перевірки бухгалтерських документів (роздаточні відомості, акти укомплек-тування, акти модернізації внутрішні накладні та акти виконаних робіт) які фіксують факт використання матеріальних цінностей суду, підготовка актів на списання таких матеріальних цінностей з подальшим внесенням цих даних в меморіальний ордер №13; ведення табелю обліку робочого часу працівників суду в КП «ІС-ПРО»-зарплата; здійснення нарахування заробітної плати, щорічних основних та додаткових відпусток та інших нарахувань на підставі наказів суду; здійснення перевірки первинних документів на отримання товарів, робіт та послуг для подальшого здійснення своєчасної реєстрації даних документів в органах казначейства;  ведення облік та реєстрації авансових звітів на відрядження в журналі реєстрації відряджень та в меморіальному ордері №8; підготовка інформації на запити та контролі Державної судової адміністрації України про соціальні виплати працівникам суду; щомісячно подає до Державної судової адміністрації України розрахунки структури заробітної плати працівників суду; підготовка документів що стосуються для своєчасної та достовірної  підготовки фінансової звітності (квартальної та річної);  нарахування коштів по листах тимчасової непрацездатності працівників суду та подання до Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності; складання заяви-розрахунку на виплату коштів за рахунок фонду; складання довідки про доходи працівників для подання їх у відповідні установи; ведення нарахування та контролю перерахування платежів, єдиного соціального внеску, інших платежів та виплат; підготовка звітів до Головного управління статистики у Рівненській області а саме: 1-ПВ «Звіт з праці»; підготовка та подача звітів до Державної податкової інспекції у м. Рівному Головного управління ДФС у Рівненській області: звіт по формі 1-ДФ «Податковий розрахунок сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь фізичних осіб, і сум утриманого з них податку»; «Звіт про суми нарахованої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення, допомоги, компенсації) застрахованих осіб та сум нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування до фіскальних органів»; підготовка та подача до Виконавчої дирекції Рівненського обласного відділення Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності: «Звіт по коштах загальнообов'язкового державного соціального страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похованням. Форма N Ф4-ФСС з ТВП».

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3801 грн.; 

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 №292; 

3) надбавка та доплати (відповідно до статті   52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	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 особа 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.

4) Копії документа (документів) про освіту.

5) Заповнена особова картка встановленого зразка.

6) Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 
20 лютого 2017 року за адресою: 33001, м.Рівне, вул. Яворницького, 59, каб. № 18: відділ управління персоналом

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	27 лютого 2017 року о 10:00, 
33001, м. Рівне, Яворницького, 59

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Пашкевич Світлана Федорівна 
т. (0362) 68-40-62

kadry@rva.arbitr.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта ступеня молодший бакалавр, бакалавр

	2
	Стаж роботи 
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта ступеня молодший бакалавр, бакалавр в галузі управління та адміністрування

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 
2) Кодекс законів про працю України;
3) Бюджетний кодекс України;

4) Закон України «Про державну службу»;
5) Закон України «Про запобігання корупції»; 
6) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»; 

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

8) Закон України «Про публічні закупівлі»
9) Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі; 

10) Акти Кабінету Міністрів України, Міністерства фінансів України, Державного казначейства України з питань державної політики, фінансового забезпечення діяльності судів, реалізації державної політики з питань державної служби, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність;
11) Типове положення про бухгалтерську службу бюджетної установи; 
Інструкція з діловодства в господарських судах України.

	3
	Професійні знання
	Нормативні, методичні та інші керівні матеріали з організації, ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової і бюджетної звітності, облікову політику, систему регістрів обліку; правила документообігу і технологію оброблення облікової інформації на підприємстві; план рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ; порядок планування та проведення внутрішнього аудиту.

	4
	Технічні вміння
	 Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, знання програм Міcrosoft Ofice (Word, Excel) в роботі для належного виконання обов'язків.

	5
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість; 

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток.


