Додаток №1 

до Наказу керівника апарату Закарпатського окружного адміністративного суду

10 жовтня 2016 року №188/К
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії  «Б» – начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення Закарпатського окружного адміністративного суду
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов'язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу. 
3абезпечує виконання покладених завдань щодо організації бухгалтерського обліку, господарсько-фінансової діяльності суду, розроблення і впровадження заходів щодо дотримання державної та фінансової дисципліни в суді.
Здійснює керівництво бухгалтерським обліком і звітністю в суді.
Бере участь у розроблення проектів положень, інструкцій, вказівок з бухгалтерського обліку, типових форм бухгалтерської звітності.
Забезпечує та організовує ведення обліку, систематизації і зберігання нормативних документів щодо бухгалтерського обліку та звітності.
Планує та розробляє поточні плани асигнувань на утримання суду.
3дійснює розроблення кошторису витрат суду на відповідний рік.
Бере участь у розробленні структури суду.
3дійснює контроль за законністю встановлення посадових окладів суддям і працівникам апарату суду, за використанням фонду оплати праці та дотриманням фінансової дисципліни згідно з чинним законодавством. 
Відповідає за підготовку та формування штатного розпису суду в межах встановленого фонду оплати праці.
Забезпечує контроль ї відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної інформації, складання та подання зведеної фінансової звітності встановленим органам у відповідні терміни.
Відповідає за правильність нарахування та перерахування податків до державного бюджету та інших платежів.
Організовує та контролює здійснення нарахування та перерахування платежів, внесків на державне соціальне страхування, заробітної плати суддям і працівникам апарату суду, інших платежів та виплат.
Організовує роботу з обліку майна суду, коштів та товарно-матеріальних цінностей, результатів діяльності тощо.
Відповідає за складення відповідних звітів, здійснення обліку та контролю за рухом бланків звітності.
Проводить банківські операції та операції, пов'язані з рухом коштів і товарно-матеріальних цінностей суду.
3дійснює контроль за проведенням інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків та платіжних зобов'язань.
Здійснює контроль за веденням безготівкових операцій, раціональним використанням фінансових ресурсів.
Проводить роботу з виконання кошторису утримання суду.
Готує дані з відповідних напрямків роботи бухгалтерського обліку та складає звітність, контролює зберігання документів бухгалтерської звітності, оформлення їх відповідно до встановленого порядку і своєчасне подання їх до архіву.
Застосовує комп'ютерні та інші сучасні технічні засоби і технології обліково-обчислювальних робіт.
Організовує видачу суддям та працівникам апарату суду довідок про розмір заробітної плати.
Здійснює контроль за обліком дебіторської та кредиторської заборгованості.
Готує відповіді з питань обліку та звітності і господарсько-фінансової діяльності суду, за дорученням голови суду, на запити відповідних органів та установ.
Уносить пропозиції голові суду щодо вдосконалення організації діяльності суду з питань бухгалтерського обліку та планово- фінансової діяльності суду.
Відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» організовує роботу пов'язану із захистом персональних даних під час їх обробки.
Повідомляє керівництво суду про поновлення, скасування та введення в дію нових баз персональних даних.
Зобов'язаний не розголошувати у будь-який спосіб персональні дані працівників Закарпатського окружного адміністративного суду , що стали йому відомі у зв'язку з виконанням посадових обов'язків.
3дійснює інші повноваження щодо організації бухгалтерського обліку та звітності та планово-фінансової діяльності суду.
Організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, окладених на бухгалтерську службу.

Здійснює керівництво дмльністт бухгалтерської служби, забезпечує-раціональний та ефективнім розподіл посадових обов'язків між її працівниками з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку;
Погоджує проекти договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних, коштів та збереження і майна.

Бере у разі потреби участь в організації та проведенні перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності у бухгалтерських службах бюджетних установ, які підпорядковані бюджетній установі.

Здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок.

Погоджує кандидатури працівників бюджетної установи, яким надається право складати та підписувати первинні документи ' щодо проведення господарських операцій, пов'язаних з відпуском (витрачанням) грошових коштів, документів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна.
Подає керівникові бюджетної установи пропозиції щодо:
· визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з урахуванням особливостей діяльності бюджетної установи і технології оброблення облікових даних, у тому числі системи та форм внутрішньо-господарського (управлін-ського) обліку та правил документообігу, додат-кової системи рахунків і регістрів, аналітичного обліку, звітності, та контролю за господарськими операціями;
· визначення оптимальної структури бухгалте-рської служби та чисельності її працівників:
· призначення на посаду та звільнення з посади працівників бухгалтерської служби;
· вибору та впровадження уніфікованої автомати-зоварої системи бухгалтерського обліку та звітності з урахуванням особливостей діяльності бюджетної установи;
· створення умов для вядежиого збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріапьїшх), інформаційних та трудових ресурсів;
· визначення джерел погашення кредиторської заборгованості, повернення кредитів, отриманих з державного або місцевого бюджету;
· притягнення до відповідальності працівників бухгалтерської служби, у тому числі працівників бухгалтерських служб бюджетній установ, які підпорядковані бюджетній установі, за результатами контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;
· удосконалення порядку здійснення поточного контролю;
· організації навчання працівників бухгалтерської служби, у тому числі працівників бухгалтерських служб бюджетних установ, які підпорядковані бюджетній установі, з метою підвищення їх професійно-квапіфікаційного рівня;
· забезпечення бухгалтерської служби нормативно-правовими актами, довідковими та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності;
· Підписує звітність та документи, які є підставою для:
· перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів);
· проведення розрахунків відповідно до укладених договорів;
· приймання і видачі грошових коштів;
· оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна;
· проведення інших господарських операцій;
Відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує керівника бюджетної установи про встановлені факти порушення бюджетного законодавства;
Здійснює контроль за:
· відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться бюджетною установою;
· складенням звітності;
· цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна; дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого-майна бюджетної установи;
· правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у тому числі договорів оренди;
· відповідністю взятих бюджетних зобов'язань відповідним бюджетним асигнуванням, паспорту бюджетної програми (у разі застосування програмно- цільового методу в бюджетному процесі) та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням;
· станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської - заборгованості бюджетної установи та бюджетних установ, які їй підпорядковані;
· додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти:
· оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;
· розробленням та здійсненням заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників бухгалтерської служби;
· усуненням порушень ї недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;
· виконанням головними бухгалтерами бюджетних установ, які підпорядковані бюджетній установі, функцій з контролю;
Погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4308 грн., інші виплати відповідно до 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) 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 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 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, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік.

Строк подання документів:

15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті центрального органу виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби (Національного агентства України з питань державної служби).

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	03 листопада 2016 року, о 10.00

88017, м. Ужгород, вул. Загорська, буд. № 30

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Денчиля Михайло Михайлович;

тел. № (0312) 61-32-33

е/а: denchylia@adm.zk.court.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня магістра

	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта у сфері фінансового, бухгалтерського обліку  

	2.
	Знання законодавства
	Конституція України; Закон України «Про державну службу»; Закон України «Про запобігання корупції»; Бюджетний кодекс України, Закон України про Державний бюджет України на відповідний рік, Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову діяльність в Україні» Закон України "Про судоустрій і статус суддів" іншими законами України, актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, Міністерства фінансів України, Національного банку України, Державної податкової адміністрації України, Державної казначейської служби України, Державної судової адміністрації України, іншими нормативно-правовими актами, що регулюють питання

	3.
	Професійні чи технічні знання
	1) вміння організовувати та планувати роботу відділу;

2) вміння визначати і ухвалювати організаційні та управлінські рішення;

3) здатність вирішувати нестандартні завдання;

4) вміння вести переговори, обґрунтовувати свої позиції, знаходити компромісні рішення;

5) вміння організовувати роботу в ефективній взаємодії з іншими державними органами;

6) знання комп'ютерної техніки та програмного забезпечення;

7) знання сучасних технологій з електронного урядування;

8) знання інформаційних і телекомунікаційних технологій, систем і мереж, програмно-апаратних комплексів, електронного документообігу, електронного цифрового підпису, інформаційних баз даних;

9) знання порядку формування бюджетних запитів, кошторису, підготовки матеріалів для проведення публічних закупівель;

10) вміння ефективно, в залежності від потреб, знаходити, розміщувати та використовувати ресурси;

11) вміння з організації заходів по матеріально-технічному та господарському забезпеченню роботи  суду;

12) вміння безперервно підвищувати рівень власної професійної компетентності

	4.
	Спеціальний досвід роботи
	Досвід роботи у сфері фінансового, бухгалтерського обліку  

	5.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та офісну техніку. Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). 

	6.
	Особистісні якості
	1) аналітичні здібності; 

2) дисципліна і системність;

3) інноваційність та креативність;

4) самоорганізація та орієнтація на розвиток; 

5) дипломатичність та гнучкість;

6) незалежність та ініціативність;

7) орієнтація на обслуговування;

8) вміння працювати у стресових ситуаціях.


