Додаток  № 1

затверджено наказом керівника апарату

Дніпровського апеляційного суду 

від  27 січня 2022  року № 16
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу 
планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності Дніпровського апеляційного суду 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	Забезпечує ведення бухгалтерського обліку, дотримуючись єдиних методологічних засад, встановлених Законом України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні” від 16.07.99 №996-ХІУ та інших нормативно-правових актів, що регламентують бюджетні відносини і фінансову діяльність бюджетної установи, наказів голови суду та керівника апарату суду.

Здійснює прийом та аналіз табелів обліку робочого часу.

Здійснює нарахування суддівської винагороди, основної та додаткової заробітної плати, премії, допомоги по тимчасовій непрацездатності, основних та учбових відпусток, компенсаційних виплат та інших соціальних виплат, передбачених законодавством, суддям та працівникам апарату суду згідно наказів, табелів обліку робочого часу, листків непрацездатності та інших документів, працівникам, які прийняті тимчасово, а також на договірній основі.

Здійснює накопичення та обробку даних про нарахування заробітної плати, податкових внесків, зборів та відрахувань в фонди, здійснює утримання із заробітної плати та нарахування на заробітну плату. Контролює повноту їх перерахування. Складає розрахунково-платіжні відомості. Складає та передає до банківських установ відомості на перерахування заробітної плати та інших виплат, передбачених законодавством.
Забезпечує суддів та працівників апарату суду розрахунковими листками. Надає роз“яснення суддям та працівникам апарату суду з питань нарахування їм заробітної плати та утримання податків та зборів.

Забезпечує повне і достовірне відображення обліку видатків на заробітну плату та нарахувань на заробітну плату. Складає меморіальний ордер №5, веде особові рахунки суддів та працівників апарату суду.

Здійснює видачу суддям, суддям у відставці, працівникам апарату суду довідок про розмір заробітної плати та інших доходів, податків та зборів.

Здійснює обробку та забезпечує зберігання лікарняних листків, складає та подає заяви-розрахунки для надання матеріального забезпечення застрахованим особам, страхових та інших виплат за рахунок Фонду соціального страхування України, веде облік виплат та своєчасно звітує Фонду про виплату коштів.

Готує та подає звіти про працю, про використання робочого часу та інші статистичні звіти щодо заробітної плати, звіти по коштах Фонду соціального страхування, щоквартальні податкові розрахунки сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податку, і сум утриманого  з них податку, звіт про зайнятість та працевлаштування інвалідів тощо.

Веде персоніфікований облік працівників та складає і подає відповідну звітність.

Готує дані для складання бюджетного запиту на наступний рік в частині оплати праці та нарахувань на заробітну плату.

Готує дані для включення їх до фінансової звітності, здійснює складання окремих її форм, а також форм іншої періодичної звітності, яка ґрунтується на даних бухгалтерського обліку.

Забезпечує підготовку оброблених документів, реєстрів і звітності для зберігання їх протягом встановлених термінів.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 6500,00 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 січня 2017 року №15 “Питання оплати праці працівників державних органів”(із змінами)



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково;
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-п" \l "n1039"
-1, 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;
підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визнченій 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;

З-1) копію Державного сертифікату про рівень володіння державною мовою або витяг з реєстру державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою, що підтверджує рівень володіння державною мовою, вищначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
Подача додатків до заяви не є обов“язковою.
Документи приймаються до 17 години 00 хвилин  21 лютого 2022  року в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua/

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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.  

Місце або спосіб проведення тестування. 

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно). 

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	25 лютого 2022 року     10.00 година   

Дніпровський апеляційний суд,  вул. Харківська, будинок № 13, місто Дніпро (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

Дніпровський апеляційний суд,  вул. Харківська, будинок № 13, місто Дніпро (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

Дніпровський апеляційний суд,  вул. Харківська, будинок № 13, місто Дніпро (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

Учасникам конкурсу  при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України, захисну маску 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Лантух Ольга Миколаївна тел. (056) 787 21 08

inbox@dpa.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта 
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра 

	2.
	Досвід роботи 
	не потрібен

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Відповідальність


	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготови і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватися і виконувати 

	2.
	 Уважність до деталей 
	· здатність помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;

· здатність враховувати деталі при прийнятті рішень


	3.
	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

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України; 
Закону України «Про державну службу»; 
Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	
	
	


