Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням керівника Секретаріату 

Конституційного Суду України

від 6 серпня 2019 року № 279/4/2019-к/тр

Умови

проведення конкурсу на посаду заступника керівника Бухгалтерської служби Конституційного Суду України – завідувача відділу бухгалтерського обліку та звітності – заступника головного бухгалтера
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· здійснення керівництва роботою відділом, організація, координація, забезпечення та персональна відповідальність за виконання завдань, покладених на відділ;

· забезпечення ведення бухгалтерського обліку та складання звітності Конституційного Суду України відповідно до Закону України „Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні“, НП(С)БО в державному секторі та інших нормативно-правових актів;

· забезпечення оприлюднення звітності Конституційного Суду України на веб-сайті Конституційного Суду України та єдиному веб-порталі використання публічних коштів;

· складання звіту про використання доходів (прибутків) неприбуткових організацій, розрахунок земельного податку;

· здійснення контролю за своєчасним поданням звітності до органів статистики, податкової інспекції, фондів відповідно до чинного законодавства України;

· перевірка меморіальні ордери та складання книги „Журнал - головна“;

· формування картки аналітичного обліку касових і фактичних видатків;

· забезпечення ведення обліку руху коштів спеціального фонду;

· забезпечення ведення розрахунків із підзвітними особами;

· забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби України, а також при здійсненні платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;

· здійснення контролю за своєчасною сплатою податків, зборів;

· здійснення контролю за розрахунками з працівниками Конституційного Суду України, установами, організаціями, аналізу змін дебіторської і кредиторської заборгованості, надання пропозицій керівництву щодо заходів зі стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості;

· надання пропозицій керівництву щодо заходів забезпечення збереження майна й активів Конституційного Суду України, належної організації приймання і відпуску товарно-матеріальних цінностей відповідальними особами, керівниками структурних підрозділів Секретаріату;

· участь у проведенні інвентаризацій матеріальних цінностей, розрахунків та інших статей балансу і забезпечення своєчасного відображення їх результатів в обліку;

· здійснення розподілу обов’язків між працівниками відділу;

· забезпечення підготовки посадових інструкцій працівників відділу;

· здійснення аналізу проведеної відділом роботи та приймання рішень щодо усунення недоліків і вдосконалення роботи;

· сприяння підвищення кваліфікації працівників відділу;

· здійснення моніторингу нормативно-правових актів з бухгалтерського обліку та бюджетного законодавства;

· підготовка проектів розпоряджень, листів та інших документів у межах повноважень відділу;

· забезпечення передачі документів підрозділу до Архіву Конституційного Суду України;

· виконання інших доручень керівника Бухгалтерської служби Конституційного Суду України.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 17 343,75 грн; 

· надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня          2017 року № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів“ (в редакції Постанови Кабінету Міністрів України  „Про впорядкування структури заробітної плати працівників державних органів, судів, органів та установ системи правосуддя у 2018 році“ від 25 січня 2018 року № 24); 

· надбавка та доплати 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. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частинами 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.
4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік. (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК)
8. Заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. до 21 серпня 2019 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

	Місце, час та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи /тестування
	м. Київ, вул. Жилянська, 14, о 10.00 28 серпня 2019 року (тестування на знання законодавства).
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України.



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Воскобойнікова Алла Володимирівна, (044) 238-13-39, konkurs@ccu.gov.ua
Страшук Наталія Миколаївна, (044) 238-10-77

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ Вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища освіта, за освітнім ступенем не нижче магістра в галузі знань „Економіка та підприємництво“, найменування спеціальності „Фінанси і кредит“, „Бухгалтерський облік“, „Економіка підприємства“

	2. 
	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 ВИМОГИ

	1. 
	Уміння працювати з комп’ютером 
	– рівень досвідченого користувача ПЗ (Microsoft Word, Excel, E-Kazna, ІС - ПРО, АС «Є-Звітність», Outlook Express, Internet);

· вільне користування законодавчою базою ЛІГА, ЗАКОН та іншими інформаційно-телекомунікаційними технологіями.

	2. 
	Необхідні ділові якості 
	· аналітичні здібності;

· діалогове спілкування (письмове і усне);

· навички управління;

· навички контролю, 

· вміння розподіляти роботу;
· виваженість;

· здатність концентруватись на деталях;

· стресостійкість;
· вміння вести перемовини;
· вимогливість;

· оперативність;

· вміння визначати пріоритети;

· вміння аргументовано доводити власну точку зору;
· стратегічне мислення;

· уміння працювати в команді.

	3. 
	Необхідні особистісні якості
	· ініціативність;
· порядність;

· тактовність;
· комунікабельність;

· відповідальність;

· неупередженість.

	професійнІ знання

	
	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	1. 
	Знання законодавства
	Знання:

	1. 
	
	· Конституції України; 
· Закону України „Про державну службу“;
· Закону 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)
	· Бюджетного кодексу України;

· Податкового кодексу України;

· Кодексу законів про працю України;

· Законів України „Про Конституційний Суд України“, „Про судоустрій і суддів», „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні“, „Про відкритість використання публічних коштів“;
· Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2002 р. № 228 зі змінами; Інструкції щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету, затвердженої наказом Міністерства фінансів України 12.03.2012 р. № 333 зі змінами; граничних сум витрат на придбання автомобілів, меблів, іншого обладнання та устаткування, мобільних телефонів, комп'ютерів державними органами, а також установами та організаціями, які утримуються за рахунок державного бюджету, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 4 квітня 2001 р. № 332 зі змінами; Порядку подання фінансової звітності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 
2000 р. № 419 зі змінами;
· наказів Міністерства фінансів України: „Про затвердження Порядку казначейського обслуговування державного бюджету за витратами“ від 24.12.2012 р. № 1407 зі змінами; „Про затвердження Порядку складання бюджетної звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів, звітності фондами загальнообов’язкового державного соціального і пенсійного страхування“ від 24.01.2012 р. № 44 зі змінами; „Про затвердження національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі“; „Про затвердження документів, що застосовуються в процесі виконання бюджету“ від 28.01.2002 р. № 57 зі змінами;
· Положення про Секретаріат Конституційного Суду України, затвердженого Постановою Конституційного Суду України від 11 квітня 2019 року № 13-п/2019;

· Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, затверджених наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 р. 
№ 158;
· Типових правил внутрішнього службового розпорядку, затверджених наказом Національного 
агентства України з питань державної служби від 03.03.2016 р. № 50.


