Додаток № 1

до наказу  керівника апарату

                Львівського апеляційного         

                 адміністративного суду від

      21 червня 2018 року  № 280-к/тв

УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення  вакантної посади 
державного службовця категорії «Б» - начальника фінансово-економічного відділу Львівського апеляційного адміністративного суду
	  Загальні умови

	Посадові обов'язки


	1.Виконує свої посадові обов’язки своєчасно та добросовісно, якісно та в повному обсязі з дотриманням Конституції України та інших актів законодавства України з метою недопущення порушень прав і свобод людини та громадянина.

2.Здійснює керівництво діяльністю відділу та забезпечує якісне і своєчасне виконання покладених на відділ завдань.
3.Забезпечує планування роботи відділу, раціонально та ефективно розподіляє (перерозподіляє) обов’язки між працівниками відділу, контролює ефективність їх роботи.

4.Контролює ведення документації відділу відповідно до встановленого у суді порядку та згідно із затвердженою номенклатурою справ суду.

5.Підписує звітність та документи суду, 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.

6.Представляє відділ на нарадах, що проводяться у суді.

7.Проводить наради з працівниками відділу з питань діяльності відділу, контролю за виконанням поточних та перспективних планів роботи відділу та суду.

8.Організовує роботу і забезпечує контроль за належним виконанням працівниками відділу доручень, наказів і розпоряджень голови суду, його заступників, керівника апарату суду та його заступника, інформує їх про результати виконаної роботи.
9.Здійснює оцінювання результатів службової діяльності працівників відділу, вносить пропозиції щодо їх заохочення  та притягнення їх до дисциплінарної відповідальності.

10.Організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку, господарсько-фінансової діяльності суду, розроблення і впровадження заходів щодо дотримання фінансової дисципліни в суді.

11.Проводить аналіз та готує інформацію, довідкові матеріали з питань діяльності відділу.

12.Планує та розробляє поточні плани асигнувань на утримання суду, кошторис витрат суду на відповідний бюджетний рік.

13.Бере участь у формуванні штатного розпису та структури суду, здійснює контроль за законністю встановлення посадових окладів суддям і працівникам суду, а також за використанням фонду оплати праці з дотриманням фінансової дисципліни.

14.Здійснює поточний контроль за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби України та здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань.

15.Контролює проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідно до умов укладених договорів.

 16.Здійснює облік дебіторської та  кредиторської заборгованості суду, контролює її стан погашення та списання.
17.Відповідає за складання та подання у встановлені терміни фінансової бюджетної звітності суду.

18.Надає інформацію про фінансовий стан суду, результати діяльності та рух бюджетних коштів, розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань оплати праці та фінансової діяльності суду.

19.Підвищує рівень своєї професійної компетентності.

20.Додержується вимог законодавства у сфері запобігання корупції та виникнення конфлікту інтересів під час проходження державної служби.
21.Здійснює контроль за дотриманням працівниками відділу Правил поведінки працівника суду, правил внутрішнього службового чи трудового розпорядку суду.

22.Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7500 грн., надбавки відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу"

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строковий трудовий договір ( на час тимчасової відсутності    основного працівника)

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

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком), 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, відповідно до ст.45 Закону України "Про запобігання корупції"

Документи приймаються по 06 липня 2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	вул. Саксаганського, 13, м. Львів, 10 год 00 хв, 

з 11 по 12 липня 2018 року 



	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ворон Ольга Григорівна

Поцюрко Оксана Богданівна

(0322)36-75-16

kadry@apladm.lv.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта ступеня магістра у галузі знань «Управління та адміністрування» за спеціальностями: «Облік і оподаткування», «Фінанси, банківська справа та страхування», «Менеджмент», «Публічне управління та адміністрування»

	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

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимог

	1
	Уміння працювати з комп'ютером
	впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Ехсel,  Power Point, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН, автоматизованою системою документообігу суду

	2
	Ділові якості 
	1) аналітичні здібності;

2) діалогове спілкування (письмове та усне)

3) навички управління та контролю;

4) лідерські якості;
5) вміння вести перемовини;

6) вміння організовувати роботу в колективі на основі співпраці та партнерської взаємодії
7) вміння працювати у команді та керувати командою;
8) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів; 

9) навички наставництва;

10) вміння аргументовано доводити власну точку зору

	3
	Особистісні якості
	1) інноваційність;

2) ініціативність;

3) дисциплінованість;

4) тактовність;
5) відповідальність;

6) емоційна стабільність;

7) самоорганізованість та орієнтація на розвиток; 
8) вміння працювати в стресових ситуаціях;
9) повага до інших


Професійні знання
	 
	Вимога
	Компоненти вимог

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закони України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про судоустрій і статус суддів», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про очищення влади», «Про захист персональних даних», «Про відпустки»; 
2) Бюджетний кодекс України, Кодекс законів про працю України, Цивільний кодекс  України, Кодекс адміністративного судочинства України, Кримінальний кодекс України, Кодекс України про адміністративні правопорушення, Кримінальний кодекс України;
3) рішення Ради суддів України, накази ДСА України з питань організаційного забезпечення діяльності судів;

4) акти Кабінету Міністрів України з питань реалізації державної політики з питань державної служби, патронатної служби, працівників державних органів, які виконують функції з обслуговування

	3
	Професійні знання
	знання з питань бухгалтерського обліку, судоустрою та державного управління, управління персоналом та планування роботи суду, діловодства, звітності та судової статистики 


