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Додаток № 3 до наказу

Волинського окружного

адміністративного суду

22.03.2021 № 02-14/ 12 /21 

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії “В” – 
головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку, управління фінансовими та матеріально-технічними ресурсами
Волинського окружного адміністративного суду
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Слідкує за змінами законодавства щодо питань здійснення державних закупівель.

2. Здійснює ведення договірної роботи в суді, готує проекти договорів, забезпечує їх реєстрацію та контролює їх виконання. 

Проводить роботу щодо закупівлі робіт і послуг, вивчає та аналізує цінову політику, здійснює заходи щодо укладання договору та оформлення всіх необхідних документів.

3. Надає інформацію щодо внесення змін до розрахунків до кошторису та для формування звіту про виконання індивідуальних показників кошторису суду.

4. Забезпечує оприлюднення інформації про роботу бухгалтерської служби на відповідних сайтах.

5. Бере безпосередню участь у формуванні бюджетного запиту суду на наступні роки. 

Вивчає та  аналізує потребу щодо закупівлі товарів, робіт і послуг на основі даних матеріально-відповідальних осіб та даних бухгалтерського обліку, подає відповідну інформацію начальнику відділу.

 6. Є Уповноваженою особою з питань публічних закупівель. 

 7. Бере участь у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності суду.

 Бере участь в розробленні заходів, пов’язаних з раціональним використанням бюджетних асигнувань з урахуванням поточних потреб. 

 8. Застосовує  комп'ютерні  та  інші   сучасні   технічні  засоби  та
технології обліково-обчислювальних робіт.

 9. Забезпечує зберігання всіх первинних документів відповідно до вимог чинного законодавства та своєчасного подання документів бухгалтерського обліку та звітності до архіву.

  10. Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду та начальника відділу – головного бухгалтера.

На період тимчасової відсутності (у зв’язку із хворобою, відпусткою тощо) виконує обов’язки провідного спеціаліста відділу. 



	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5760 грн.; надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроковий

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку, 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;

- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

- 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) заява, 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.

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://career.gov.ua/.

Строк подання інформації: до 17 год. 15 хв. 29 березня 2021 року включно.

	Додаткові (необов’язкові) документи 
	1) Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби (для особи з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав).

2) 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).

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування. 

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	початок 01 квітня 2021 року о 09 год. 00 хв.

за адресою вул. Словацького, 1, м. Луцьк, Волинська область, 43025, 

(кабінет № 56, поверх 1) (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
за адресою вул. Словацького, 1, м. Луцьк, Волинська область, 43025, 

(кабінет № 56, поверх 1) (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Федосюк Наталія Євгенівна

тел. (0332) 280 715

inbox@adm.vl.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта   
	вища освіта в галузі економіки та фінансів, не нижче ступеня бакалавра 

	2
	Досвід роботи 
	без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	2
	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

	3
	Командна робота та взаємодія
	· розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);
· орієнтація на командний результат;
· готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;
· відкритість в обміні інформацією

	4
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;
· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	5
	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; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів; 

- здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані; 

- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованих електронним підписом (КЕП);

- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

- Податкового кодексу України, 

- Бюджетного кодексу України, 

- Кодексу законів про працю України, 

- Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», 

- Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування», 

- Закону України «Про відкритість використання публічних коштів», 

- Закону України «Про публічні закупівлі», 

- Закону України «Про відкритість використання публічних коштів», 

- Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, 

- Методичних рекомендацій щодо облікової політики суб’єкта державного сектору,

- постанови Кабінету Міністрів України від 11.10.2016 № 710 «Про ефективне використання бюджетних коштів»,     

- постанови Кабінету Міністрів України від 04.12.2019 № 1070 «Деякі питання здійснення розпорядниками (одержувачами) бюджетних коштів попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти», 

- постанови Кабінету Міністрів України від 04.04.2001 № 332 «Про граничні суми витрат на придбання автомобілів, меблів, іншого обладнання та устаткування, мобільних телефонів, комп’ютерів державними органами, а також установами та організаціями, які утримуються за рахунок державного і місцевих бюджетів», 

- Порядку казначейського обслуговування державного бюджету за витратами, 

- Порядку відкриття та закриття рахунків у національній валюті в органах Державної казначейської служби України, 
-  Порядку реєстрації та обліку бюджетних зобов’язань розпорядників бюджетних коштів та одержувачів бюджетних коштів в органах Державної казначейської служби України, 

- Інструкції щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету,

- Методичних рекомендацій щодо переліку підтвердних документів для реєстрації бюджетних зобов’язань та проведення платежів від 19.07.2019  № 213, 

- Порядку складання фінансової, бюджетної та іншої звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів, затверджений наказом Міністерства фінансів України від 24.01.2012 № 44, 

- Порядку адміністрування єдиного веб-порталу використання публічних коштів від 14.09.2015 № 694, 

- Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні від 29.12.2017  № 148, 

- Національного положення (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, 

- Постанови Кабінету Міністрів України від 08.11.2007 № 1314 «Порядок списання об’єктів державної власності»,                 

 - наказу Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 22.03.2016 № 490 «Про затвердження форм документів у сфері публічних закупівель»,   

- наказу Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 15.04.20 № 708 «Про затвердження Порядку визначення предмета закупівлі» 


