ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом керівника апарату Господарського суду 
Одеської області 
від «11» серпня 2021р. №105
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В»  –   головного спеціаліста фінансово-економічного відділу                      Господарського суду Одеської області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	прийняття, перевірка первинної документації щодо здійснення розрахунків з підзвітними особами, підготовка авансового звіту;

ведення обліку та списання основних засобів, інших необоротних матеріальних активів та нематеріальних активів, матеріальних запасів та малоцінних та швидкозношуваних предметів;

обробка виписок з ДКСУ та надання підтвердження про зарахування авансування винагороди Арбітражним керуючим  в програмі „Діловодство”;

ведення обліку дебіторської та кредиторської заборгованості з усіма постачальниками та підрядниками суду;

за допомогою програми «M.E.Doc» формувати та відправляти заяву-розрахунок до ФССУ

	Умови оплати праці
	посадовий оклад - 5760,00 грн.;
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;
надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017р. №15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково 

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246;

2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246, 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;

· 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;

3-1) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією за стандартів державної мови.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою. 
Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 31 серпня 2021 року


	Додаткові (необов’язкові) документи
	   заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;

   копія трудової книжки (у разі наявності);

   копія військово-облікового документу (для військовозобов’язаних);
   копія реєстраційного номера фізичної особи – платника податків (ідентифікаційний номер).
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)
	    о 10:00 годині 06 вересня 2021 року 
в приміщенні Господарського суду Одеської області          (м. Одеса, пр. Шевченка, 29, каб. №547)
в приміщенні Господарського суду Одеської області          (м. Одеса, пр. Шевченка, 29, каб. №547)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	    Орлик Олена Володимирівна, тел. (0482)307-956, kadry@od.arbitr.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра відповідного професійного спрямування

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою відповідно до рівня, визначеного Національною комісією зі стандартів державної мови

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності 

Вимога

Компоненти вимоги

1.
Самоорганізація та самостійність в роботі
      уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;

здатність до самомотивації (самоуправління);

вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності
2.
Ініціативність
      здатність пропонувати ідеї та пропозиції без спонукання ззовні; 

   усвідомлення необхідності самостійно шукати можливості якісного та ефективного виконання своїх посадових обов’язків
3.
Командна робота та взаємодія

        розуміння ваги свого внеску у загальний результат структурного підрозділу;

        орієнтація на командний результат;

        готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;

 відкритість в обміні інформацією

4.

Ефективність координації з іншими
       здатність  налагоджувати  зв'язки  з  іншими структурними     підрозділами     державного     органу,

 представниками інших державних органів, в тому числі з

використанням цифрових технологій;

       уміння конструктивного
обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій; 

        здатність до об'єднання та систематизації спільних зусиль
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 i достовірність даних та інформації у цифровому середовищі; 

здатність уникати небезпек в цифровому середовищі,  захищати особисті та конфіденційні дані; [image: image1.jpg]


  

 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 кваліфікованим 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»;

Бюджетного кодексу України;

Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;
Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про захист персональних даних»
Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України

	2.
	Ведення обліку та списання основних засобів, інших необоротних матеріальних активів та нематеріальних активів, матеріальних запасів та малоцінних та швидкозношуваних предметів
	Знання порядку документального оформлення і відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов’язаних з рухом основних засобів, інших необоротних матеріальних активів та нематеріальних активів, матеріальних запасів та малоцінних та швидкозношуваних предметів 



	3.
	Формування облікових регістрів
	Знання:

 плану та кореспонденції рахунків;

 порядку внесення даних в облікові регістри


