Додаток 1 
до наказу Господарського суду міста Києва
від 15.12.2016 №74
Господарський суд міста Києва

01030, м. Київ, вул. Б. Хмельницького 44-В

УМОВИ

проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -
провідного спеціаліста фінансово-економічного відділу 
Господарського суду міста Києва
(1 посада)
	Загальні умови

	Найменування державного органу
	Господарський суд міста Києва

	Найменування структурного підрозділу
	Фінансово-економічний відділ

	Найменування посади
	Провідний спеціаліст

	Категорія посади державної служби
	«В»

	Посадові обов’язки
	Провідний спеціаліст проводить інвентаризацію матеріальних цінностей, каси, бланків суворої звітності. 
Складає меморіальні ордери №1, 13, 16, 17.

Веде облік та складає оборотні відомості по рахункам 221, 234, 235.1, 235.2, 238, 331 та позабалансові рахунки 01, 02, 07, 08.

Виписує та веде облік прибуткових та видаткових накладних.

Приймає участь в  складанні проекту індивідуального кошторису.
Готує платіжні доручення з розрахунків за договорами.
Виписує та веде облік довіреностей.
Веде облік договорів.
Веде облік та реєстрацію видаткових та прибуткових касових ордерів та відомість видачі талонів.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 2929 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» від 10.12.2015 №889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	Строково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, повноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік

Строк подання документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 11 по 13 січня 2017, о 10:00

01030, м. Київ, вул. Б. Хмельницького 44-В, каб. 41

	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Зінченко Тетяна Миколаївна

тел. (044) 278-84-88

kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи 

	-

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Фінанси, Економіка підприємства, Облік і аудит або інші спеціальності відповідно до професійного спрямування

	2
	Знання законодавства 
	Конституція України; Закон України «Про державну службу»; Закон України «Про запобігання корупції»; Кодекс законів про працю України; Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»; національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі; законодавчі документи, що регулюють ведення каси, бланків суворої звітності, не грошових документів, матеріалів, довіреностей; норми службової, професійної етики та загальні принципи службової поведінки державних службовців; порядок роботи із службовою інформацією

	3
	Професійні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів:
1) знання законодавчих та нормативно-правових актів, що регламентують діяльність бухгалтерської служби;
2) знання плану рахунків та практичне їх застосування;

3) знання специфікації ведення бухгалтерського обліку в бюджетних установах;
4) знання нормативних актів, що регулюють ведення матеріальних цінностей, каси, не грошових документів, бланків суворої звітності та довіреностей;

5)  знання нормативних актів, що регулюють ведення юридичних та фінансових зобов’язань, вміння вести їх облік;

6) ведення банківських документів (платіжні доручення, виписки банку та ін.);

7) вміння проводити інвентаризацію та її документальне оформлення;

8) знання комп’ютерних програм 1-С (7-8), «М.Е.Doc»;

9) вміння формувати і вести меморіальні ордери;

10) впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою Liga та іншими інформаційно-телекомунікаційними технологіями



	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;
2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	5
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння взаємодіяти з іншими структурними підрозділами суду

	6
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;
2) здатність приймати зміни та змінюватись

	7
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	8
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7)  орієнтація на обслуговування


