Додаток № 4
до наказу  керівника апарату
              Львівського апеляційного         

           адміністративного суду від

«28» квітня 2017 року  № 128-к/тв
УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення  вакантної посади державного службовця категорії «В» - головного спеціаліста фінансово-економічного відділу Львівського апеляційного адміністративного суду
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1. Складає та подає у встановлені терміни начальнику відділу фінансову та бюджетну звітність суду.

2. Бере участь у розробленні проектів положень, інструкцій, роз’яснень щодо фінансово-економічної діяльності та бухгалтерського обліку, проектів стандартів обліку основних засобів, нематеріальних активів, малоцінних предметів та матеріалів.

3. Веде облік, здійснює систематизацію і зберігання нормативних актів та документів бухгалтерського обліку та звітності.

4. Здійснює нарахування та своєчасне перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів) до державного бюджету та інших платежів.

5. Здійснює нарахування і виплату заробітної плати суддям і працівникам апарату суду, в терміни передбачені чинним законодавством.
6. Опрацьовує листки непрацездатності суддів та працівників апарату суду, формує заяви – розрахунки щодо фінансування та надання матеріального забезпечення застрахованим особам за рахунок коштів Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності.

7. Готує та здійснює видачу суддям та працівникам апарату суду довідок про розмір заробітної плати.

8. Формує необхідні документи для проведення інвентаризації паливно-мастильних матеріалів, коштів та майна, що знаходяться на балансі та в користуванні суду.

9. Забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни суду.

10. Підвищує рівень своєї професійної компетентності.

11. Додержується вимог законодавства у сфері запобігання корупції та виникнення конфлікту інтересів під час проходження державної служби.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад –3801 грн., надбавки відповідно до статті 52 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) 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) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за минулий рік, відповідно до ст.45 Закону України “Про запобігання корупції”.
Документи приймаються до 19 травня 2017 року


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 22 по 26 травня 2017 року 
10 год. 00 хв., вул. Саксаганського, 13, м. Львів

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ворон Ольга Григорівна
(0322)36-75-16
inbox@apladm.lv.court.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги*

	1
	Освіта
	вища освіта не нижче молодшого бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги**

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

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закони України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про державну службу», «Про судоустрій і статус суддів», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про очищення влади», «Про захист персональних даних», «Про відпустки»; 
3) Бюджетний кодекс України, Кодекс законів про працю України, Цивільний кодекс України, Кодекс адміністративного судочинства України, Кодекс України про адміністративні правопорушення, Кримінальний кодекс України;
4) рішення Ради суддів України, накази ДСА України з питань організаційного забезпечення діяльності судів;

5) 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 чи технічні знання
	знання з питань судоустрою та державного управління, діловодства суду, звітності та судової статистики 

	4
	Спеціальний досвід роботи
	не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Ехсel,  Power Point, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН, автоматизованою системою документообігу суду, вміння використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) вміння працювати в стресових ситуаціях



* Зазначаються відповідно до частини другої статті 20 Закону України "Про державну службу".

** Визначаються суб'єктом призначення з урахуванням вимог спеціальних законів, що регулюють діяльність відповідного державного органу, в порядку, затвердженому центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби, та з урахуванням вимог посадових інструкцій.

