Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом в.о. керівника апарату Господарського суду міста Києва від 16.06.2021 №47
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - 
головного спеціаліста фінансово-економічного відділу Господарського суду міста Києва

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	- ведення обліку юридичних та фінансових зобов’язань, підготовка платіжних доручень з розрахунків за договорами та по заробітній платі;

- участь у підготовці договорів та угод з організаціями, установами та підприємствами, які стосуються компетенції суду;
- ведення обліку та реєстрації видаткових та прибуткових касових ордерів та відомості видачі талонів, проведення списання та інвентаризації паливно-мастильних матеріалів, каси.

- нарахування заробітної плати, премії, відпускних, матеріальної допомоги та інших виплат на підставі табеля обліку використання робочого часу, та наказів суду; розрахунок допомоги по листах непрацездатності, перевірка правильності їх оформлення, підготовка та подання звіту на відшкодування коштів до фонду соціального страхування; проведення розноски наказів в особових картках працівників суду і контроль їх виконання;
- підготовка та видача довідок про нараховану заробітну плату за вимогою працівників суду;

- складення та подання до відповідних органів місячних, квартальних та річних звітів, в т.ч. статистичної звітності по формі 1-ПВ «Звіт з праці», 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 органів Пенсійного фонду України (додаток 4), форма 3-ПВ «Звіт з праці» - квартал, Форма 4-ФСС з ТВП, Форма 1-ДФ;

- складення меморіальних ордерів №1, 4, 5, 8:

- підготовка та подання до ДСА України інформації про фінансовий стан установи, структуру заробітної плати по посадах за місяць, інформації з соціальних виплат та іншої інформації;

- участь в складанні проекту індивідуального кошторису

	Умови оплати праці
	1)   посадовий оклад – 5760,00 грн.;

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15, зі змінами;

3) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 №889-VIII, зі змінами

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково;
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 21, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я та 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) заяву, 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.

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 24.06.2021

	Додаткові (необов’язкові)   

документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування. 
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	30.06.2021 о 09 год. 30 хв.
м. Київ, вул. Б. Хмельницького, 44В (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Київ, вул. Б. Хмельницького, 44В (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

м. Київ, вул. Б. Хмельницького, 44В (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
	Зінченко Тетяна Миколаївна

тел. (044) 278-84-88

kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра в галузі знань фінансово-економічного спрямування

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною      

мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу  та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків;

здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів 

	2.
	Уважність до деталей
	здатний помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі

	3.
	Робота з великими масивами інформації
	здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;
вміння систематизувати великий масив інформації

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» 

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

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

Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі


ПОГОДЖЕНО:

Начальник фінансово-економічного відділу 

Господарського суду міста Києва

________________ Л.А. Недашківська
