Додаток № 4
до наказу  керівника апарату

              Львівського апеляційного         

              адміністративного суду від

     «29» березня 2018 року № 139-к/тв

УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення  вакантної посади 
державного службовця категорії «В» - провідного спеціаліста 
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. Виконує розпорядження та доручення начальника відділу, при цьому діючи в межах своїх повноважень.

3. Проводить банківські операції та операції пов’язані з рухом коштів і товарно-матеріальних цінностей суду.

4. Відображає рух коштів, які надходять у розпорядження суду, і обліковуються на спеціальних реєстраційних рахунках відкритих у Державній казначейській службі України. 

5. Подає платіжні доручення в органи Державної казначейської служби України, для перерахування коштів згідно визначеними податками і платежами, а також іншими кредиторами відповідно до договірних зобов’язань.

6. При направленні суддів чи працівників апарату суду у службові відрядження складає звіти про використання коштів з належним чином оформленими документами.

7. Здійснює видачу довіреностей на одержання товарно-матеріальних цінностей, належне оформлення та проведення інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу.

8. Складає та подає статистичну звітність у встановлені терміни. 
9. Здійснює формування номенклатурних справ відділу та своєчасну їх передачу в архів суду.

10. Підвищує рівень своєї професійної компетентності.

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


	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4400 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) 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 13 квітня 2018 року.

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

з 18 по 19 квітня 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 не нижче молодшого бакалавра у галузі знань «Управління та адміністрування» за спеціальностями: «Облік і оподаткування», «Фінанси, банківська справа та страхування», «Менеджмент», «Публічне управління та адміністрування»

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимог

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати одночасно в декількох напрямках;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок  

	3
	Сприйняття змін
	1) здатність сприймати зміни;

2) вміння самостійно організовувати роботу відповідно до нововведень

	4
	Особистісні компетенції
	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

	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


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 доступ до судових рішень», «Про очищення влади», «Про захист персональних даних», «Про відпустки»; 
2) Бюджетний кодекс України, Кодекс адміністративного судочинства України, Кодекс законів про працю України, Цивільний кодекс  України, Кримінальний кодекс України, Кодекс України про адміністративні правопорушення;

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 судоустрою та державного управління, діловодства, звітності та судової статистики 


